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说 明 


本 书 版 权 属于 北京 大 学 出 版 社 有 限 公司 。 版 权 所 有 ， 侵 
权 必 完 。 

本 书 电子 版 仅 提 供给 高 校 任课 教师 使 用 ， 如 有 任课 教师 
需要 本 书 课 件 或 其 他 相关 教学 资料 ， 请 联系 北京 大 学 出 版 社 
客服 ， 微 信 手 机 同 号 : 15600139606， 扫 下 面 二 维 码 可 直接 
联系 。 

由 于 教材 版 权 所 限 ， 仅 限 任 课 教 师 索取 ， 谢 谢 ! 





21 世纪 全 国 高 等 院 校 财经 管理 系列 实用 规划 教材 





会 计 信 息 系 统 实 验 教 程 


张 锋 主 编 


未 汪清 出 版 社 


PEKING UNIVERSITY PRESS 





自 
Ne 
XC 


内 容 简介 


本 书 以 会 计 信息 化 的 发 展 为 基础 ， 以 管理 应 用 型 财会 人 才 的 培养 为 目标 编写 ， 要 求学 生 掌握 会 计 和 管 
理 软件 操作 技术 ,利用 信息 技术 对 财务 信息 进行 分 析 ， 为 企业 决策 提供 准确 的 信息 。 全 书 分 为 两 个 章 
分 ， 第 一 部 分 为 会 计 软 件 应 用 ,包括 通用 会 计 软件 使 用 概述 、 系 统管 理 及 基础 档案 、 总 账 系统 管理 、UFO 
报表 ; 第 二 部 分 为 基于 Excel 的 会 计 信 息 分 析 实 验 ， 包 括 Excel 基础 知识 、 会 计 信息 获取 及 报表 分 析 模型 、 
基于 Excel 函数 会 计 信 息 分 析 、 基 于 Excel 工具 的 会 计 信息 分 析 。 本 书 亦 提供 了 大 量 习题 和 案例 ， 可 通过 
实验 来 加 强 学 生 的 实践 动手 能 力 。 

本 书 可 作为 高 等 院 校 会 计 学 、 财 务 管理 及 相关 专业 学 生 学 习 会 计 信 息 化 课程 的 教材 ， 还 可 以 作为 广大 
实务 工作 者 自学 或 进修 会 计 信 息 化 课程 的 参考 用 书 。 
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丛 书 序 


我 国 越 来 越 多 的 高 等 院 校 设置 了 经 济 管理 类 学 科 专业 ， 这 是 一 个 包括 理论 经 济 学 、 应 
用 经 济 学 、 管 理科 学 与 工程 、 工 商 管理 、 公 共管 理 、 农 林 经 济 管理 、 图 书馆 、 情 报 与 档案 
管理 7 个 一 级 学 科 门 类 和 31 个 专业 的 庞大 学 科 体系 。2006 年 教育 部 的 数据 表明 ， 在 全 国 
普通 高 校 中 ， 经 济 类 专业 布点 1518 个 ， 管 理 类 专业 布点 4328 个 。 其 中 除 少量 院 校 设置 的 
经 济 管 理 专业 偏重 理论 教学 外 ， 绝 大 部 分 属于 应 用 型 专业 。 经 济 管 理 类 应 用 型 专业 主要 着 
眼 于 培养 社会 主义 国民 经 济 发 展 所 需要 的 德 智 体 全 面 发 展 的 高 素质 专门 人 才 ， 要 求 既 具 有 
比较 扎实 的 理论 功底 和 良好 的 发 展 后 劲 ， 又 具有 较 强 的 职业 技能 ,“ 并 且 又 要 求 具有 较 好 的 
创新 精神 和 实践 能 力 。 本 入 
ee ne ns le eanhe 
人 才 的 培养 ， 注 重 经 济 理 论 的 系统 化 学 习 ， 特 别 是 现代 财经 管理 理论 的 学 习 ， 提 高 学 生 
专业 理论 素质 和 应 用 实践 能 力 ， 培 养 出 一 大 批 高 水 率 、 高 素质 的 经 济 管 理 人 才 ， 越 来 越 成 
为 提升 我 国 经 济 竞争 力 、 保 证 国民 经 济 持续 健康 发 展 的 重要 前 提 。 这 就 要 求 高 等 财经 教育 
ee 
ER 
科 专 业 与 其 他 学 科 专 业 相互 交融 与 庆 调 发 展 ， 要 求 高 等 财 络 教 育 培养 的 人 才 具有 更 加 丰富 
的 社会 知识 和 较 强 的 人 文 素质 及 创新 精神 。 要 完 上 上 壕 任务 ， 各 所 高 等 院 校 需要 进行 深入 
的 教学 改革 和 创新 ， 特 别 是 要 搞 好 有 较 高 质量 的 教科 的 编写 和 创新 工作 。 
出 版 社 的 领导 和 编辑 通过 对 国内 大 学 经 济 管 理学 科教 材 实际 情况 的 调研 ， 在 与 众多 专 
家 学 者 讨论 的 基础 占 > 决定 编写 和 出 版 二 套 面 向 经 济 管理 学 科 专 业 的 应 用 型 系列 教材 ， 这 
是 一 项 有 利于 视 进 高 校 教学 改革 发 展 的 重要 措施 。 
本 系列 教材 是 按照 高 等 学 校 经 济 类 和 管理 类 学 科 本 科 专 业 规范 、 培 养 方案 ， 以 及 课程 
教学 大 纲 的 要 求 ， 合 理 定位 ， 由 长 期 在 教学 第 一 线 从 事 教学 工作 的 教师 编写 ,立足 于 21 世 
纪 经 济 管理 类 学 科 发 展 的 需要 ， 深 入 分 析 经 济 管 理 类 专业 本 科学 生 现 状 及 存在 的 问题 ， 控 
索 经 济 管理 类 专业 本 科学 生 综合 素质 培养 的 途径 ， 以 科学 性 、 先 进 性 、 系 统 性 和 实用 性 为 
目标 ， 其 编写 的 特色 主要 体现 在 以 下 几 个 方面 : 
(1) 关注 经 济 管理 学 科 发 展 的 大 背景 ， 拓 宽 理论 基础 和 专业 知识 ， 着 眼 于 增强 教学 内 
容 与 实际 的 联系 和 应 用 性 ， 突 出 创造 能 力 和 创新 意识 。 
(2) 体系 完整 、 严 密 。 系 列 涵盖 经 济 类 、 管 理 类 相关 专业 以 及 与 经 管 相关 的 部 分 法 律 
类 课程 ， 并 把 握 相关 课程 之 间 的 关系 ， 整 个 系列 从 书 形成 一 套 完整 、 严 密 的 知识 结构 体系 。 
(3) 内 容 新 颖 。 借 鉴 国外 最 新 的 教材 ， 融 会 当前 有 关 经 济 管理 学 科 的 最 新 理论 和 实践 
经 验 ， 用 最 新 知识 充实 教材 内 容 。 
(4) 合作 交流 的 成 果 。 本 系列 教材 是 由 全 国 上 百 所 高 校 教师 共同 编写 而 成 ， 在 相互 进 
行 学 术 交 流 、 经 验 借鉴 、 取 长 补 短 、 集 思 广 益 的 基础 上 ， 形 成 编写 大 纲 。 最 终 融合 了 各 地 
特点 ， 具 有 较 强 的 适应 性 。 


















































































































































(5) 案例 教学 。 教 材 融入 了 大 量 案 例 研究 分 析 内 容 ， 让 学 生 在 学 习 过 程 中 理论 联系 实 
际 , 特别 列举 了 我 国 经 济 管 理工 作 中 的 大 量 实际 案例 , 这 可 大 大 增强 学 生 的 实际 操作 能 
(6) 注重 能 力 培养 。 力 求 做 到 不 断 强化 自我 学 习 能 力 、 思 维 能 力 、 创 造 性 解决 问题 的 
能 力 以 及 不 断 自我 更 新 知识 的 能 力 ， 促 进 学 生 向 着 富有 鲜明 个 性 的 方向 发 展 。 
作为 高 要 求 ， 经 济 和 管理 关 教 村 应 在 基本 理论 上 做 到 以 马克 思 主义 为 指导 ， 结 合 我 国 财 
经 工作 的 新 实践 ， 充 分 汲取 中 华 民族 优秀 文化 和 西方 科学 管理 思想 ， 形 成 具有 中 国 特色 的 
创新 教材 。 这 一 目标 不 可 能 一 路 而 就 ， 需 要 作者 通过 长 期 艰苦 的 学 术 劳动 和 不 断 地 进行 教 
材 内 容 的 更 新 才能 达成 。 我 希望 这 一 系列 教材 的 编写 ， 将 是 我 国 拥有 较 高 质量 的 高 校 财经 
管理 学 科 应 用 型 教材 建设 工程 的 新 尝试 和 新 起 点 。 
我 要 感谢 参加 本 系列 教材 编写 和 审 稿 的 各 位 老师 所 付出 的 大 量 点 有 成 效 的 辛勤 劳动 。 
ee nt tn Te 我 相 
信 ， 在 各 位 老师 的 关心 和 帮助 下 ， 本 系列 教材 一 定 能 过 和 I 完善 ， 并 在 我 国 大 学 经 
tr 人 进 作用 。 
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席 ，《 经 济 学 家 》 杂 志 主编 A 经 院 校 机 学 术 团体 “新 知 


研究 院 ” 院 长 。 
ee 区 > 








































































































NY 


‘ 


EY 


目 录 


第 一 部 分 会计 软 件 应 用 
弟 二 窜 通用 从 入 软件 全 用 要 于 0d ti 1 


第 二 章 系统 管理 及 基础 档案 eesessnsnsesnnnnsnsssnnssnssnssnsnsns i 
系统 管理 … 
基础 档案 … 
第 三 章 “总账 系统 管理 . 
系统 管理 
账 系统 日 常 业务 处 理 
总 账 期 末 处 理 





















自 定义 利润 表 编制 GPT 92 
利 上 模板 编制 资产 负债 表 ET | TT PETTTTTTTE TT 105 
第 二 部 分 ;基于 Excel 的 会 计 信息 分 析 实 验 
第 五 章 Excel 基础 知识 和 + A 107 


第 六 章 会 计 信息 获取 及 报表 分 析 模 型 
实验 一 “基于 Excet 的 做 计 信 息 获取 技术 
实验 二 “基于 EXReeN 的 会 计 报表 模型 建立 实 
第 七 章 “基于 Excel 函数 会 计 信 息 分 析 .… snnnnnnsnnnssssssnnnssnnssnns 154 


货币 时 间 价值 模型 … 
固定 资产 折旧 模型 … 
:投资 决策 模型 … 

销售 预测 模型 … 
第 八 章 ”基于 Excel 工具 的 会 计 信息 分 析 pe 179 
实验 一 、 单 变量 求解 及 模拟 运算 表 
实验 二 方案 及 规划 求解 应 用 
附录 实验 报告 要 求 及 模板 、 






















应 用 … 





第 一 部 分 ”会计 软件 应 用 


第 一 章 ”通用 会 计 软 件 使 用 概述 


一 、 通 用 会 计 软件 使 用 一 般 流程 


通用 会 计 软件 的 一 般 使 用 流程 主要 包括 : 会计 软件 的 初始 化 设置 、 日 常会 计 业 务 处 
理 、 月 末 处 理 以 及 数据 备份 与 恢复 。 





(一) 会 计 软件 的 初始 设置 

应 用 软件 的 初始 化 是 对 应 用 软件 日 常 运行 所 做 的 二 些 必 要 的 准备 工作 。 它 一 般 是 一 次 
性 工作 ， 只 要 投入 使 用 后 ?系统 初始 化 工作 就 已 结束 ; 具 在 必要 时 做 一 些 修改 工作 。 会 计 
软件 的 初始 设置 工作 主要 包括 以 下 几 个 方面 。 

1. 用 户 设置 及 用 沪 权 限 设置 

用 户 设置 主要 是 为 满足 业务 处 理 需 要 而 增加 或 减少 应 用 软件 的 操作 人 员 ， 并 设置 每 个 
提请 的 本 机 全 县 六 区 本 人 用) 防止 非 指定 人 员 使 用 会 计 软件 。 

用 户 权 限 设置 主要 是 对 运行 软件 的 人 员 进 行 分 工 ， 以 实现 软件 应 用 的 内 部 控制 要 求 。 

2. 建 账 

建 账 就 是 完成 会 计数 据 库 的 建立 ， 即 按照 会 计 软件 所 设计 的 模板 数据 库 建立 用 户 的 数 
据 库 ， 实 际 上 相当 于 手工 会 计 的 账本 准备 工作 。 

3. 基本 参数 定义 

基本 参数 定义 是 指 对 会 计 业 务 处 理 过 程 中 使 用 的 各 种 控制 参数 ， 规 定 业 务 处 理 控制 要 
求 。 在 会 计 软件 中 定义 的 基本 参数 被 保存 在 数据 库 中 ， 以 后 使 用 计算 机 进行 相应 的 处 理 
时 ， 系 统 将 根据 其 参数 值 ， 对 会 计数 据 进行 相应 的 计算 、 存 储 和 分 析 处 理 等 工作 。 

4. 业务 处 理 规则 定义 

设置 业务 处 理 规则 是 指 建立 有 关 核 算 规 则 ， 确 定 管理 分 析 方法 ， 如 设置 会 计 科 目 、 编 制 
报表 取 数 及 计算 公式 定义 等 。 其 中 重要 的 就 是 建立 会 计 字 典 ， 如: 科目 目录 、 客 户 供应 商 目 



































会 计 信息 系统 人) 


录 、 部 门 目录 等 。 会 计 字 典 是 构成 会 计数 据 的 框架 ， 是 对 会 计 信 息 进行 分 类 的 依据 ， 由 会 计 
软件 产生 的 总 分 类 账 、 明 细 账 、 辅 助 账 和 各 种 统计 表 都 是 建立 在 会 计 字 典 的 基础 之 上 。 

5. 初始 数据 处 理 

初始 数据 处 理 主要 是 完成 手工 账 与 计算 机 账 的 衔接 ， 是 使 会 计数 据 保持 连续 性 ， 主 要 
包括 输入 期 初 余额 和 期 初 余额 校 验 。 

(1) 输入 期 初 余额 。 在 首次 使 用 新 的 会 计 软件 时 ， 期 初 余额 是 指 软件 启用 以 前 的 科目 
总 账 、 明 细 账 、 辅 助 账 等 的 余额 。 该 余额 包括 新 的 会 计 软件 启用 以 前 ， 已 经 进行 了 会 计 处 
理 的 所 有 业务 信息 ， 同 时 也 包括 了 未 进行 会 计 处 理 的 一 些 业 务 数据 。 

(2) 期 初 余额 校 验 。 会 计 体 系 具 有 严密 的 完整 性 和 科学 性 ， 它 通过 总 账 平衡 、 总 账 与 
明细 账 相符 、 明 细 账 与 辅助 账 及 实务 账 相符 等 校 验 ， 来 验证 会 了 从 而 保证 企业 会 计 


信息 的 准确 性 。 r 
(二 ) 会 计 软件 的 日 常 业务 处 理 & 


TT 即 在 不 同 的 会 计 期 间 内 执 
重复 的 相同 数据 处 理工 作 。 

(1) 数据 录入 。 ttt abet :计数 据 输入 计 
算 机 ， 进 行 数据 的 增加 修改 和 删除 和 如 洗 证 的 输入 、 修 改 和 删除 

oy 会 计 软件 日 常 业务 处 理 中 的 数据 校 验 诗 要 是 对 录入 和 加 工 的 数据 进行 
正确 性 校 验 。 如 会 计 和 凭证 审核 . 财 劳 报表 数据 的 审核 多 

CG) 数据 加 工 eh ee 据 训 证 主要 是 对 已 存储 于 计算 机 中 的 数据 
进行 进一步 计算 、 分 类 和 汇总 等 处 理 。 如 记 账 证 汇总 记 峰 等 功能 。 

(4) 数据 输 轴 和 从 计 软 件 晶 常 业务 引进 数据 输出 是 指 对 会 计数 据 的 查询 、 打印 和 网 
络 传 答 。 数据 1 在 计算 机 屏幕 上 显示 有 关 会 计数 据 。 数 据 打印 是 将 有 关 的 会 计数 据 在 
打印 机 上 打印 输出 ， 形 成 纸 质 介质 的 书面 文件 。 数 据 网 络 传输 是 指 将 会 计数 据 通过 企业 内 
部 网 或 互联 网 方式 将 数据 传输 给 与 企业 有 关 的 组 织 或 个 人 。 


(三 ) 会 计 期 未 处 理 


会 计 期 末 处 理 主要 是 对 已 加 工 完成 的 数据 进行 账 账 、 账 证 、 账 实 核对 ， 并 进行 结 转 处 
理 ， 最 后 进行 结账 处 理 的 过 程 。 


《四 ) 会 计数 据 备份 写 恢复 
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1. 会 计数 据 备份 

数据 备份 是 将 会 计 软件 所 产生 的 数据 备份 到 硬盘 、 软 盘 或 光盘 上 的 过 程 。 企 业 进 行 会 
计数 据 备份 主要 是 为 了 制作 数据 副本 ， 以 便于 长 期 保存 ， 防 止 意外 事故 造成 数据 丢失 或 非 
法 算 改 和 破坏 ; 一 旦 发 现 硬盘 数据 文件 被 非法 算 改 或 被 破坏 ,能 够 利用 备份 数据 ， 使 系统 
数据 尽快 回复 ， 以 保证 业务 工作 正常 进行 。 
CE 





通用 会 计 软件 使 用 概述 ,ix 第- 章 
2. 会 计数 据 恢 复 
数据 恢复 是 指 把 软盘 或 硬盘 上 的 数据 恢复 到 指定 的 目录 下 。 企 业 进行 数据 恢复 的 目的 


主要 是 : 当 硬盘 数据 被 破坏 时 ， 将 备份 盘 上 的 数据 恢复 到 硬盘 上 ;， 或 者 将 已 删除 的 某 年 数 
据 恢复 到 硬盘 上 以 备查 询 。 


和 二、 用友 财务 软件 介绍 











(一 ) 用 友 ERP-U8. 61 概述 


用 友 ERP-U8. 61 是 一 个 企业 综合 运营 平台 ， 用 以 解决 各 级 管理 者 对 信息 化 的 不 同 要 
求 : 为 高 层 经 营 管理 者 提供 大 量 收益 与 风险 决策 信息 ， 辅 助 企业 制定 长 远 发 展 战略 ;为 中 
层 管理 人 员 提 供 企业 各 个 运作 层面 的 运作 状况 ， 帮 助 做 到 各 种 事件 的 监控 、 发 现 、 分 析 、 
解决 、 反 馈 等 处 理 流程 ， 帮 助 做 到 投入 产 出 最 优 配方 ， 为 基层 管理 人 员 提供 便利 的 作业 环 
境 、 易 用 的 操作 方式 ,实现 工作 岗位 、 工 作 职能 的 有 效 履行 

用 友 ERP-U8. 61， 根 据 业 务 范围 和 应 用 对 象 的 不 同 ， 划 分 为 系统 管理 、 财 务 管理 、 
供应 儿 、 人 力 资源 、 决 策 支 持 、 企 业 门户 等 系列 产品 。 

1. 系统 管理 XN 

的 二 能 括 和 人 和 了 了 家、 仆人 内 和 和 
输出 账 套 ，@ 管 理 操作 员 ， 包 括 增加 操作 员 、 修 改 操作 员 : 删除 操作 员 及 操作 员 权限 管理 。 

2. 财务 系统 5 XL 

财务 系统 主要 包括 ， 四 总 账 系统 ， 包 总 赚 系 统 的 初始 设 言 、 总 由 系统 的 日 党 业务 处 
理 、 期 末 处 理 等 功能 $ 思 UFO 报表 系统 六 包 括 报表 格式 设计 、 报 表 数 据 处 理 、 报 表 模板 、 
图 标 功能 等 功能 、 多 固定 资产 系统 ， 包 括 卡 片 定义 等 初始 设置 、 固 定 资产 变动 、 折 旧 等 日 
常 业务 处 理 及 月 未 处 理 。 

3. 供应 链 管 理 

供应 链 管 理 主要 包括 : 四 采购 管理 ， 主 要 进行 采购 订单 处 理 ， 动 态 掌握 订单 执行 情 
况 ， 并 根据 采购 发 票 确认 采购 入 库 成 本 。 本 系统 与 应 付款 管理 系统 一 起 使 用 可 以 动态 掌握 
采购 业务 的 付款 和 应 付 情况 ， 与 库存 管理 系统 一 起 使 用 可 以 随时 掌握 存货 的 现存 量 信息 ; 
与 存货 核算 系统 一 起 使 用 可 以 为 存货 核算 提供 采购 入 库 成 本 ， 便 于 财务 部 门 及 时 掌握 存货 
的 采购 成 本 。@ 库 存 管理 ， 主 要 用 于 处 理 各 种 类 型 的 出 入 库 业务 ， 可 以 进行 库存 安全 性 控 
制 ， 通 过 对 存货 的 收 、 发 、 存 业务 的 处 理 ， 及 时 动态 地 掌握 存货 的 各 种 信息 ， 提 供 各 种 储 
备 分 析 ， 便 于 企业 进行 存货 控制 。@@ 销 售 管理 系统 ， 主 要 进行 销售 订单 的 处 理 ， 随 时 掌握 
销售 订单 的 执行 情况 ， 处 理 各 种 销售 发 货 、 销 售 开票 等 业务 ， 实 时 动态 地 掌握 各 种 销售 业 
务 数据 ， 便 于 企业 准确 及 时 地 了 解 销售 相关 信息 。 加 存货 核算 ， 主 要 针对 企业 收发 存 业 
务 ， 掌 握 存货 的 耗 用 情况 ， 及 时 准确 地 把 各 类 存货 成 本 归结 到 各 种 成 本 项 目 和 对 象 上 ， 为 
企业 的 成 本 核算 提供 基础 数据 ， 并 动态 反映 存货 资金 的 增 减 变动 ， 提 供 存货 资金 周转 和 占 
用 的 分 析 ， 为 降低 库存 、 减 少 资金 积压 、 加 快 资金 周转 提供 决策 依据 。 
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4. 决策 支持 系统 
决策 支持 系统 主要 包括 : 财务 分 析 系 统 ， 主 要 是 运 


统 的 数据 进行 整理 、 分 析 和 研究 ， 并 进一步 对 企业 过 去 的 财务 状况 、 


会 计 信息 系统 @) 























出 评价 ， ln @ 决 策 支 持 系 统 是 利 


析 模 型 ， 向 企业 的 决策 者 提供 及 
方向 和 目标 进行 量 











(二 ) 用 友 ERP-U8. 61 安装 











会 计 软件 的 基本 版 本 后 ， 需 要 将 会 


1. 系统 运行 环境 
用 户 的 硬件 及 网 络 环境 直接 影响 到 ERP-U8 应 onests 证 必定 性 建议 用 户 








用 各 种 分 析 方法 ， 对 来 源 于 总 账 系 
经 营 成 果 及 未 来 前 景 作 
决策 分 析 方法 ， 建 立 数据 库 和 分 
、 可 靠 的 财务 、 业 务 等 数据 信息 ， 帮 助 决策 者 对 未 来 经 营 
化 的 分 析 论 证 ， es 营 活动 作出 科学 的 决策 。 





计 软 件 安装 在 计算 机 硬盘 上 才能 够 运行 。 





















































在 准备 运行 环境 中 应 遵循 表 1 - 1 所 示 的 标准 。 
表 1-1 ,8 
最 低 配置 推荐 配置 
内 存 512MB 以 上 , OI PC 800MHz 以 | 内 存 1GB 以上，CPU P4 1.8GHz 以 上 ， 
客户 端 上 ， 磁盘 空间 4GB， bE, 、 系 统 盘 空 s 间 有 | 磁盘 空间 10GB 以 上 ， 系 统 盘 空 间 2GB 
500MB 以 间 1 | 以 二 室 同 
Wy 1GB 以 "< ScpU 频率 1. 8GH: 区 Co 2GB 以 上 ，CPU 频率 2.4GHz 以 
数据 服务 器 i 
， 磁 盘 罕 间 -20GB 以 上 ,| 上 ,磁盘 空间 40GB 以 上 
a pr 以 上 ，CPU 频 北 - 让 8GH¥ 以 | 内 存 1GB 以 上 ，CPU 频率 1.8GHz 以 
i 
NE 契 盘 空间 10GB 以 上 7S 上 ,磁盘 空间 10GB 以 上 
加 密 服 务 器 。“ 在 256MB 以 上 ，CPU P3 800MHz 以 | 内 存 512MB 以 上 ，CPU P4 1.2GHz 以 
机 上 ， 磁盘 空间 10GB 以 上 上 ， 磁盘 空间 10GB 以 上 
软件 环境 
计算 机 角色 操作 系统 SQL Server IE Ills 
Windows XP 十 SP1 | SQL Server 2000 personal+SP3 | IE6.0+SP1 | TIS5.0 
Windows 2000 SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6.0+SP1 | IIS5.0 
Server 十 SP4 十 SP3 
Wi Ss 
单机 模式 或 安 | p ee ey SQL Server 2000 personal+SP3 | IE6.0+SP1 | 11S5.0 
rofessional+ 
装 全 部 产品 
Windows 2003 SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6.0+SP1 | JIS5.0 
Server 十 SP3 
Windows AD SQL Server 2000 STD or ENT 
IE6.0+SP1 | IIS5.0 
Server+SP4 十 SP3 
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会 计 软件 使 用 概述 ,st: 剖 -这 


2. 用 友 ERP-U8 系统 完全 安装 
第 一 步 : 请 系统 管理 员 (administrator) 或 具有 同等 权限 的 人 员 登 录 ， 如 图 1- 1 所 示 。 


ET 








Co (905 





基于 机 技术 构建 








用 户 名 思 : [saministrater 
E27 | 
登录 到 QL) [veTEsTool ) 二 

u 体 机 可 和 伶 





.i ES Wy & 
国 1-M 
第 二 步 : 安装 前 系统 会 提示 应 该 加 上 的 补 守 程序 ， 请 按照 安装 要 求 在 安装 前 打上 相应 
的 补丁 程序 再 进行 安装 ， 如 图 1- 2 所 示 e 


本 
WY 和 人 避 本 丙 要 下 列 大 让 本 版 守 和 
ndows2000 SP4 
YX Sinden SPF2 Wr NX 
人 WX 


》 Windows2003 SP 


var SE3 
SiignsTuir 





图 1-2 
步 ， 运行 安装 光盘 的 setup. exe， 出 现 欢迎 界面 ， 然 后 是 U8. 61 软件 许可 协议 ， 
“是 ”到 下 一 个 界面 ， 输 入 客户 信息 ， 如 图 1- 3 所 示 。 
用 友 ERP-U8[IY8.61] 3 


语 规 入 您 的 用 户 避 和 所 在 的 公司 名称 





用 户 名 0 : 
zf 

公司 名 称 区 ) : 
[aaa 








《上 二 步 四 职 滑 


图 1-3 








NE 


会 计 信息 系统 人) 


第 四 步 : 选择 软件 的 安装 目录 ， 如 果 要 安装 在 其 他 文件 夹 下 ， 请 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 
如 图 1-4 所 示 。 











用 友 ERP_ U8[Y8- 61] 安装 





实 站 程序 格 在 以 下 文件 顽 中 安 半 用 友 FRP-V8。 
和 单 击 “ 下 一 步 ”。 要 安装 到 其 它 文件 夹 ,请 单 击 “ 浏 览 ” 


目的 地 文件 买 
ES | 


《上 一步 @)| 汗 一步 面 取消 


图 1-4 LK“ ”> 
第 五 步 : 在 安装 类 型 中 选择 “安装 全 部 产品 ”， 单 和 “下 一 步 ”按钮 进行 安装 即 可 ， 
如 图 1-5 所 示 。 < 





P-U8[78- 61] 安装 











《< 上 一 步 @B) [下 一 步 吕 )] 取消 
hes 
第 六 步 : 选择 好 组 件 后 ， 系 统 开始 安装 ， 如 图 1 -6 所 示 。 
用 友 ERP-U8[Y8. 61] 安装 


正在 安装 : 
站 USSOFTVUFBank\ 参 数 设置 . exe 








CHB 


通用 会 计 软件 使 用 概述 ,ix 第- 章 
第 七 步 : 安装 后 系统 会 提示 重新 启动 计算 机 ， 可 以 选择 “是 ， 立 即 重新 启动 计算 机 ”， 


也 可 选择 “不 ， 稍 后 再 重新 启动 计算 机 ”， 但 要 完成 U8. 61 的 最 后 安装 和 设置 就 必须 重新 
启动 ， 如 图 1-7 所 示 。 





ImstallShield Wirard 完成 


本 ara 已 an 在 使 


CE 





个 不 ， 稍 后 再 重新 启动 计算 机 - 











第 八 步 : 安装 的 组 件 中 包含 应 用 GAS 重新 启动 后 ， 安 装 程序 完成 最 后 的 配置 ， 配 
置 文件 权限 ， 配置 COMT 服务 ， ， 加 加 -8 所 示 。 MN 





正在 注册 . .... .SI_UFSoft. U8. VSNConmon BF. dll 二 成 





图 1-8 


第 九 步 : 选择 安装 的 组 件 中 包括 “应 用 服务 器 *， 系 统 会 提示 配置 数据 源 ， 在 对 话 框 
中 输入 数据 库 服务 器 的 机 器 名 或 IP 地 址 和 SA 的 口令 ,如 图 1-9 所 示 ， 单 击 “ 测 试 连接 ” 
按钮 ， 出 现 信息 “连接 串 测试 成 功 ”表示 数据 源 配置 成 功 。 

第 十 步 : 设置 好 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 就 完成 了 最 后 的 配置 。 





NK) 





会 计 信息 系统 人 ) 实验 教程 
用 友 ERP-U8 安装 51x| 
正在 完成 最 后 的 配置 
正在 配置 文件 权限 ...... 设置 完成 
正在 配置 CO 服务. .. ... 设置 完成 
数据 源 配 置 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
数据 库 [Eid 
ue | 
sme 














三 、 会 计 软件 应 用 前 的 准备 SS 


在 应 用 会 计 软件 系统 之 前 ， rst mT 会 计 资 料 的 准备 、 人 员 分 工 
的 准备 和 系统 运行 环境 的 准备 。 SS 
、 


1. 会 计 资 料 的 准备 A 


: 六 
会 计 资 料 的 准备 主要 包括 疡 下 内 容 : RN 充分 理解 并 掌握 系统 

提供 的 功能 内 容 及 其 设 喇 六 法 ， 结 合 本 单位 账 务 处 实际 情况 ， 选 定 适合 本 企业 的 功能 
和 设置 方法 。 外 准备 会计 料 目 ， ip 核算 中 所 使 用 的 会 计 科 目 ( 包 括 总 分 类 科 
目 和 明细 分 Se 全 并 确立 会 计 科 目的 编码 方案 。 四 准备 科目 余 
额 ， 会 计 信 算 会 计 期 间 的 衔接 是 通过 科目 余额 实现 的 ， 由 手工 处 理 方式 向 电 算 化 
EM 
账 务 处 理 软件 时 的 本 年 年 初 余额 ， 若 开始 使 用 软件 时 间 不 是 年 初 ， 还 需 准 备 从 本 年 年 初 至 
开始 使 用 前 各 月 各 科目 的 借贷 方 发 生 额 。@ 准 备 各 账户 的 未 达 账 项 ， 主 要 包括 : 银行 日 记 
账 的 未 达 账 项 、 银 行 对 账单 的 未 达 账 项 、 各 往来 账 的 未 达 账 项 等 。@ 确 定 记 账 凭证 类 型 。 
记 账 凭证 数据 是 账 务 处 理 系统 的 基础 数据 ， 记 账 凭证 类 型 的 划分 不 仅 可 划分 凭证 数据 ， 同 
时 也 可 有 效 地 辅助 会 计 档 案 的 管理 。 由 于 凭证 类 型 的 划分 并 不 影响 会 计 核 算 的 最 终结 果 ， 
因而 账 务 处 理 系统 中 对 记 账 任 证 类 型 的 划分 没有 严格 的 要 求 ， 用 户 可 按照 自己 的 分 类 习惯 
划分 凭证 类 型 ， 但 凭证 类 型 一 旦 确定 ， 在 今后 的 使 用 中 尽量 不 要 修改 。 

2. 人 员 分 工 准备 


会 计 工 作 的 特点 和 财务 会 计 内 部 控制 制度 均 要 求 财务 会 计 的 各 个 岗位 要 明确 分 工 。 
实施 会 计 电 算 化 后 ， 必 然 要 改变 财会 人 员 的 岗位 分 工 ， 人 员 分 工 要 求 更 加 严密 。 因 
此 ， 要 求 企业 对 每 个 人 的 岗位 重新 划分 ， 进 一 步 明 确 职责 ， 以 确保 系统 的 安全 。 
从 逻辑 上 划分 ,企业 实施 会 计 电 算 化 后 .操作 使 用 人 员 的 岗位 可 大 体 分 为 ， 系统 主 
CHEBY 























通用 会 计 软件 使 用 概述 ,ix 第- 章 


管 、 和 凭证 录入 员 、 审 核 员 、 记 账 员 和 系统 维护 员 。 系 统 主管 主要 负责 系统 的 初始 化 设置 、 
系统 的 使 用 和 运行 管理 工作 ; 凭证 录入 员 主 要 负责 编制 凭证 或 手工 凭证 录入 计算 机 系统 ; 
审核 员 的 主要 职责 是 审核 进入 计算 机 系统 凭证 的 合法 性 和 正确 性 ; 记 账 员 的 主要 工作 是 完 
成 对 合法 凭证 的 后 续 处 理工 作 ; 系统 维护 员 是 确保 系统 正常 运行 的 主要 技术 人 员 ， 其 主要 
职责 是 处 理 系统 运行 过 程 中 发 生 的 各 类 硬 、 软 件 故障 ， 一 般 系统 可 不 设 专职 维护 人 员 。 

3. 系统 运行 环境 的 准备 

会 计 电 算 化 软件 作为 计算 机 应 用 软件 的 一 种 ， 其 运行 需要 计算 机 硬件 和 系统 软件 的 支 
持 , 具体 来 看 主要 包括 以 下 3 个 方面 : 计算 机 硬件 环境 的 准备 。 在 一 般 系统 中 ， 客 户 
端 、 服 务 器 等 硬件 设备 是 最 基本 的 。@ 系 统 软件 的 准备 ， 主 要 是 操作 系统 和 软件 系统 。 操 
作 系 统 是 计算 机 的 重要 组 成 部 分 ， 其 功能 在 于 有 效 地 组 织 和 管理 计算 机 的 软 、 硬 件 资源 ， 
合理 组 织 计算 机 的 整个 过 程 ， 以 提高 计算 机 资源 的 利用 率 ， 并 为 用 疡 提供 强大 的 使 用 功能 
和 灵活 的 使 用 环境 。 目 前 国内 商品 化 软件 账 务 处 理 系统 可 分 为 单 用 户 账 务 处 理 系 统 、 多 用 
户 账 务 处 理 系 统 和 网 络 账 务 处 理 系统 。@ 数 据 库 运行 环境 的 准备 。 目 前 的 财务 会 计 软 件 一 
TR a a anaee 

本 部 分 实验 主要 基于 用 友 的 ERP-U8. 61 软 入、 和 绍 了 U8.61 中 的 系统 管理 、 总 三 的 
初始 、 总 几 日 常 业务 处 理 、 总 了 其 处 理 和 RO 报表 的 应 用 。 
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第 二 章 ”系统 管理 及 基础 档案 


一 、 实 验 目的 ,人 
ARN 
1. 系统 管理 与 用 户 设置 ; AQ 
2. 账 套 管理 与 年 度 账 管理 ; ,不 广 
3. 操作 员 及 其 权限 设置 ; NS 
4. 系统 安全 管理 。 J 
je 2 


二 、 预 备 知识 





(一 ) 账 套 管 理 





vx 


1. 账 大 管理 。 一 > 

账 套 是 指 一 组 相让 关联 的 数据 ， 每 一休 企业 的 数据 在 系统 中 都 体现 为 一 个 账 套 。 在 用 
友 ERP-U8 应 用 系统 中 ， 可 以 为 多 个 企业 分 别 建 账 ， 且 各 账 套数 据 之 间 相 互 独立 ， 互 不 影 
响 ， 使 资源 得 以 最 大 限度 的 利用 。 系 统 最 多 允许 建立 999 个 账 套 。 

账 套 管理 包括 账 套 建立 、 修 改 、 引 入 和 输出 等 。 

2. 系统 管理 注册 

账 套 建立 之 前 ,首先 注册 系统 管理 : 一 种 以 系统 管理 员 身 份 (Admin); 另 一 种 以 账 
主管 的 身份 。 

系统 管理 员 负 责 整个 系统 的 总 体 控制 和 数据 维护 工作 ， 管 理 该 系统 的 所 有 账 套 。 系 统 
管理 员 可 以 进行 账 套 的 建立 、 引 入 和 输出 ， 设 置 操 作 员 ， 指定 账 套 主管 和 修改 操作 员 密 码 
及 其 权限 。 

账 套 主管 负责 所 选 账 套 的 维护 工作 ， 主 要 包括 对 所 选 账 套 参数 进行 修改 ， 创 建 年 度 
账 、 清 空 年度 账 、 引 入 和 输出 年 度 账 。 以 及 各 子 系统 年 末 结 转 , 该 账 套 操作 员 权 限 的 


设置 。 
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《二 ) 年 度 账 管理 





每 一 个 账 套 一 般 存放 不 同年 度 的 会 计数 据 ， 称 为 年 度 账 。 


系统 管理 及 基础 档案 ,ws; 第 工 章 
年 度 账 管理 包括 年 度 账 建立 、 引 入 、 输 出 、 结 转 上 年 度数 据 和 清空 年 度数 据 功能 。 
(三 ) 系统 操作 员 及 操作 员 权限 的 集中 管理 




















为 了 保证 系统 及 数据 的 安全 ， 系 统管 理 提供 了 操作 员 及 权限 管理 功能 。 通过 对 系统 操 
作 员 分 工 和 权限 的 管理 ， 一 方面 可 以 避免 与 业务 无 关 人 员 登 录 系 统 ; 另 一 方面 可 以 对 系统 
所 包含 的 各 个 子 系统 操作 进行 协调 ， 以 保证 各 负 其 责 。 

操作 员 管 理 包括 定义 角色 、 用 户 定义 和 权限 分 配 功能 。 


《四 ) 系统 安全 管理 





























在 系统 管理 中 ， 系 统 安全 管理 可 以 监控 并 记录 整个 系统 的 运行 过 程 ， 设 置 数据 自动 备 












































份 ， 清 除 系统 运行 过 程 中 的 异常 任务 。 1 
三 、 实验 内 容 AS 
(一 ) 用 户 建立 ( 表 2- 人 NN 
,RS 
《家 21 
用 户 编码 姓 名 、、、 口令 职 能 
22g 下 | 张 主管 x Wx 账 套 主管 
#0 \ 2it AS 会 计 
len | 刘 出 纳 RN 出 纳 
| 和 


pS Se 
(二 ) 账 套 的 建立 


(1) 账 套 信息 .“ 账 套 号 : 100”,“ 账 套 名 称 : 浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 "， “单位 名 称 : 
浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 "， 账 套路 径 默 认 ， 启 用 会 计 期 : 2011 年 1 月 。 

(2) 本 单位 信息 。“ 单 位 名 称 : 浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 "，“ 单 位 简称 ， 宏 达 公 司 ”， 
“单位 地 址 : 杭州 市 上 城区 168 号 ” “法 人 代表 : 张 主管 ",， “联系 电话 : 0571-86123456”， 
“ 税 号 : 330165754418922”。 

(3) 核算 类 型 。 记 账 币 种 : 默认 “人 民 币 ”， 企 业 类 型 : “工业 ” 行业 性 质 ; “2007 
年 新 会 计 制 度 科目 ”并 预 置 科目 ， 账 套 主管 : zzg( 张 主管 ); 

(4) 选择 “存货 、 供 应 商 和 客户 ”分 类 且 有 外 币 核 算 。 

(5) 确认 编码 方案 : A. 科目 编码 方案 为 -2-2-2。 

B. 部 门 编码 方案 为 2-2。 
. 结算 方式 编码 方案 为 2。 
. 存货 、 客 户 和 供应 商 编码 方案 为 2-2-3。 
. 其 他 编码 项 目 按 默认 设置 保持 不 变 。 





中 只 中 


NS 区) 





(6) 数据 精度 按 默认 值 即 可 。 
(7) 启用 系统 为 总 账 ， 启 用 日 期 均 为 2011 年 1 月 1 日 。 


(三 ) 操作 员 权限 


(1) 操作 员 “zzg( 张 主管 )” 为 账 套 主管 ， 拥 有 本 账 套 的 所 有 权限 。 

(2) 操作 员 “wkj( 王 会 计 )” 拥 有 “总 账 ” 中 除 “ 出 纳 签字 (GL0203)”“ 和 审核 凭证 
《GL0204)”“ 记 账 (GL0208)”“ 恢 复 记 账 前 状态 (GL0209)”“ 出 纳 (GL04)” 和 “结账 ”以 
外 的 所 有 权限 。 

(3) 操作 员 “Ikj( 刘 出 纳 )” 拥 有 “出 纳 签字 (GL0203)” 及 “出 纳 (GL04)” 所 有 的 
权限 。 


实验 步 对 /人 
SN 
SN 
(一 ) 系统 管理 注册 / 站 
操作 步 马 ; XE 


(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ” Cinb 友 ERP-U8” 的 “系统 服务 ”功能 下 的 


系统 管理 ”功能 A 

(2) 选择 “系统 ” 菜 Tr 功能 在 弹出 的 2 登录 ”对 话 框 中 ,输入 操作 
员 : admin; 密码 为 空 ; 账 达 语言 区 域 : 葡 体 央 ; 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 
如 图 2-1 所 示 。 XT 





























(二 ) 操作 员 增 加 、 修 改 和 删除 


操作 步骤 : 
(1) 选择 “权限 ”菜单 下 的 “用 户 ” 功 能 ， 弹 出 “用 户 管理 ”窗口 ， 单 击 “增加 ” 按 
钮 ， 弹 出 “增加 用 户 ” 对 话 框 。 


EW 




















(2) 填 人 需要 增加 的 用 户 信息 : 编号 : zzg; 姓名 : 张 主管 ; 口令: 1。 如 图 2-2 所 
示 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 即 可 增加 一 个 用 户 。 

(3) 如 果 需 要 修改 或 删除 用 户 信息 时 ， 在 “用 户 管理 ”窗口 选择 “修改 ”或 “删除 ” 
按钮 ， 在 对 应 的 对 话 框 进行 修改 或 删除 。 


























栏目 说 明 : X-- 2 ~ 

编号 ;必须 输 六 旺 唯 二 。 输 入 数字 ， 且 服 长 不 能 超过 10 位 数 。 

姓名 : 必须 答 入 且 叭 一。 不 能 输入 狗 字 亿 字 母 、 汉 宁 以 外 的 非法 字符 ， 且 最 长 不 能 超 
过 10 位 数 。 和 > 了 

口令 : 可 以 为 空 。 最 长 不 能 超过 20 位 数 。 

确认 口令 ， 必须 与 口令 一 致 。 


(三 ) 账 套 建 立 


操作 步 又， 
(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 单 击 “ 账 套 ” 菜 单 下 的 “建立 ”功能 ,出现 “ 账 套 信 
”对 话 框 ， 输 入 账 套 信息 ， 如 图 2- 3 所 示 。 
栏目 说 明 : 
已 存 账 套 系统 中 已 经 存在 的 账 套 , 主要 用 于 在 建立 新 账 套 时 避免 重复 建立 。 
账 套 号 : 新 账 套 的 编号 ,为 3 位 数字 ， 即 “001 一 999”。 账 套 号 是 用 来 区 分 账 套 与 其 
账 套 名 称 : 用 来 建立 新 账 套 的 名 称 ， 必 须 输入 。 
账 套路 径 : 用 来 输入 新 账 套 保存 的 位 置 。 
启用 会 计 期 : 必须 输入 ， 用 来 输入 新 账 套 启用 的 时 间 ， 设 置 年 度 和 月 份 。 
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图 2-3 


(2) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “单位 信息 ”对 话 框 < 填 入 实验 资料 ， 如 图 2- 4 
所 示 。 


单位 名 称 胃 ) 和 
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图 2-4 
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栏目 说 明 : 

单位 名 称 : 用户 单位 的 全 称 ， 必 须 输入 。 
单位 简称 : 用 户 单位 的 简称 。 

(3) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “核算 类 型 ” 


核算 类 型 
此 页 面 纺 入 铭记 择 的 枝 算 共 型 对 于 其 地 企业 兴 型 ， 达 持 “工业” 


ffCO mm 





对 话 框 ， 填 人 实验 资料 ， 2-5 所 示 。 
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图 2-5 
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栏目 说 明 : 

本 币 代码 : 用 来 建立 新 账 套 所 用 的 本 位 币 代码 ， 默 认 “RMB”。 

本 币 名 称 : 用 来 建立 新 账 套 所 用 的 本 位 币 名 称 ， 默 认 “ 人 民 币 ”。 

企业 类 型 : 用 户 所 建立 的 企业 的 类 型 ， 系 统 提供 工业 、 商 业 和 医药 流通 3 种 类 型 。 

行业 性 质 : 用 户 所 建立 的 企业 的 性 质 ， 主 要 是 和 “是 否 按 行 业 性 质 预 置 科目 ”确定 科 
目 范围 。 

账 套 主 管 : 用 来 输入 新 账 套 的 账 套 主 管 姓名 。 

是 否 按 行业 性 质 预 置 科目 : 如 果 用 户 希 望 在 基础 档案 中 预 置 所 属 行业 科目 ， 则 选中 ， 
否则 不 选 。 

(4) 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “基础 信息 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 存 货 是 否 分 类 ”“ 供 应 
商 是 否 分 类 ”“ 客 户 是 否 分 类 ”和 “有 无 外 币 核算 ” 复 选 按钮， 2- 6 所 示 。 


南面 生 如 的 100 角 帮 2011 生 天 让 SS 





万 分 和 2 





Ce 图 2-6 入 
(5) 单 击 oe 按钮 , 出 现 ， 可 以 和 建兰 了 4 对 话 框 ， 选择“ 是 ”按钮 ， 进 
行 账 套 的 创建 。 
(6) 账 套 建立 完成 后 弹出 “编码 方案 ”对 话 框 。 修 改编 码 方案 ， 如 图 2 - 7 所 示 。 
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编码 方案 加 
~ 
加 He 
攻 农 红 弓 组 纪 组 组 组 组 组 
度 
EL obislel zz2 2 
PA 次 52 3 2 33 
[RAR “5 12 9 2 3 3 
FSK 1812 9 2 3 3 
Rk emone 
shialelz sl4 
要 用 项 目 分 区 jekadsl :|e 
站 共 方 式 编码 当 jzlsls|: | 
WR el20 9 2 3 14 
| 中 1315 5| 1 1 1 
| 项目 设 备 GEIDEE 
| 5 30 9 2 2 
项 目 要 家 分 闫 村 家 6 30 9 2 2 EE 
[Pm sll2 el2 34 
| 供 芭 南 权限 组 级 次 。 |5 12 9 2 3 4 
i ellzlolzl22 2 3 
区 证 如 | 阳光 加 | 天助 中 
图 2-7 
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栏目 说 明 : 

编码 方案 旨 在 确定 会 计 科目 、 客 户 、 供 应 商 等 的 编码 级 次 和 编码 程度 。 编 码 级 次 和 编 
码 长 度 的 设置 将 决定 用 户 单 位 如 何 编制 基础 数据 的 编号 ， 进 而 构成 用 户 分 级 核算 、 统 计 和 
管理 的 基础 。 

设置 编码 方案 级 次 不 能 超过 最 大 级 数 ， 同 时 不 能 超过 最 大 长 度 限 制 。 

编码 级 长 的 删除 必须 从 最 末 一 级 开始 删除 。 

(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 确 定编 码 方案 已 经 保存 。 

(8) 单 击 “取消 ”按钮 ， 弹 出 “数据 精度 ”对 话 框 保持 默认 ， 如 图 2- 8 所 示 。 








开票 单价 小 数位 下 一 9 
伞 数 小 数位 EM 
执 算 率 小 数位 。 民 、 让 
小 下 位 RN/ 
AN Ein 玫 助 中 
XX 图 2- 8 ~ 
(9) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 > 本 浙江 安达 科技 有 限 从 ds: 
进行 系统 启用 的 设置 ， 或 以 后 企业 门户 - 基 








统 局 用 的 设置 0” 浇注 拒 ,] i 音 志 \* 是 


br [100] 建 立成 功 您 可 以 现在 进行 系统 启用 的 设置 ,或 以 后 从 [企业 门户 基础 信息 ] 进 
现在 进行 系统 局 用 的 设置 ? 





[em 


图 2-9 








《四 ) 账 套 修改 





系统 管理 员 建 立 账 套 后 ， 在 未 使 用 相关 信息 的 情况 下 , 需要 对 账 套 某 些 信息 进行 调整 
时 ， 可 以 使 用 账 套 修改 功能 。 


账 套 修改 时 ， 以 账 套 主管 的 身份 注册 系统 管理 ， 选 择 相应 的 账 套 ， 进入 “系统 管理 ” 
窗口 。 
选择 “ 账 套 ” 一 “修改 ”菜单 命令 ,可 以 进入 “修改 账 套 ” 功 能 


J 以 修改 的 信息 有 : 账 套 名 称 、 单 位 信息 全 部 、 核 算 信息 中 企业 类 型 和 行业 性 质 信 
息 、 账 套 分 类 信息 和 数据 精度 信息 。 


CE 
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(五) 设置 操作 员 权限 


(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 单 击 “ 权 限 ”菜单 下 的 “权限 功能 ”功能 ， 打 开 “ 操 作 
员 权 限 ” 对 话 框 。 

(2) 选择 “ 账 套 主管 ” 复 选 框 右 侧 的 下 拉 列 表 中 的 “[100] 浙 江 宏 达 科 技 有 限 公司 ”。 

(3) 在 左边 的 “操作 员 及 角色 ”中 选择 操作 员 “ 王 会 计 ( 编 码 ， wkj)”， 单 击 “ 修 改 ” 
霄 按钮 ， 出 现 “增加 与 调整 权限 ”对 话 框 ， 打开“ 总账” 功能， 根据 资料 选择 王 会 计 的 
权限 ， 如 图 2- 10 所 示 。 





EE 本” 区 本 区 和 这 








的 作 员 全 名 







































































(六 ) 账 套 备 份 


操作 步 又， 

(1) 在 “系统 管理 ”窗口 中 ， 选 择 “ 账 套 ” 菜 单 下 的 “输出 ”功能 ， 弹 出 “ 账 套 输 
出 ”对 话 框 ， 选 择 需要 备份 输出 的 账 套 ， 如 图 2- 11 所 示 。 如 果 需 要 同时 删除 账 套 ， 选 中 
“删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 按钮 即 可 ， 相 反 可 以 不 选 。 








账 硬 号 旭 ”|[100] 浙 江 完 达 科 技 有 限 公司 ”之 | 








厅 勤 昱 当 衣 灌 卫 卫 穴 加) 
确认 @O) 取消 帮助 0 
图 2=11 


SSE 
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(2) 单 击 “确认 ”按钮 ， 弹 出 “请 选择 账 套 备 份 路 径 ” 对 话 框 ， 选 择 合 适 的 存储 路 
径 ， 如 图 2- 12 所 示 。 

(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 将 自动 备份 账 套 ， 完 成 备份 后 ， 显 示 “ 输 出 成 功 ”信息 
提示 对 话 框 ， 如 图 2- 13 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 账 套 备 份 。 

(4) 如 果 在 账 套 备 份 时 选择 “删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 框 ， 在 账 套 备 份 完 成 后 ， 显 示 
“ 真 要 删除 该 账 套 吗 ?” 信 息 提示 对 话 框 ， 如 图 2- 14 所 示 ， 如 果 需 要 删除 ， 单 击 “ 是 ” 按 
钮 ， 系 统 会 自动 将 当前 输出 账 套 删除 。 
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(七 ) 账 套 引入 


操作 步骤 : 

(1) 以 系统 管理 员 (Admin) 身 份 登录 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ”菜单 下 的 “ 引 
人 ”功能 ， 打 开 “ 请 选择 账 套 备 份 文件 ”对 话 框 ， 如 图 2- 15 所 示 。 

(2) 选择 所 要 引入 的 账 套 数据 备份 文件 ， 即 系统 输出 的 前 组 统一 为 UfErpAct， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 显 示 信 息 提示 对 话 框 ， 如 图 2- 16 所 示 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 账 套 引 入 ”对 话 框 ， 如 图 2- 17 所 示 。 账 套 引 入 完 
毕 ， 显 示 “ 账 套 引入 成 功 ”信息 提示 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 2- 18 所 示 。 
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图 2-17 


五 、 实 验 习 题 
依 下 列 资料 为 试验 资料 练习 实验 一 的 内 容 。 
(一 ) 建立 账 套 


1. 账 套 信息 
账 套 号 ，666; 账 套 名 称 : 浙江 长 江 电 子 有 限 公司 ; 启用 会 计 期 ，2011. 1， 会 计 期 间 : 
2011. 1.1~2011. 12. 31。 
2. 单位 信息 
单位 名 称 :浙江 长 江 电子 有 限 公司 ; 单位 简称 :长江 电子 。 
NR》 
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3. 核算 类 型 

记 账 本 位 币 : 人 民 币 (RMB); 企业 类 型 : 工业 ; 行业 性 质 : 2007 新 会 计 制 度 ; 账 套 
主管 : demo; 选择 “ 按 行 业 性 质 预 置 科目 ”。 

4. 基础 信息 

对 客户 、 供 应 商 进行 分 类 ， 有 外 币 核算 。 

5. 分 类 编码 

会 计 科目 编码 :4-2-2-2; 部 门 编码 : 2-2; 供应 商 分 类 编码 : 2-2; 客户 分 类 编码 ，2-2; 
结算 方式 编码 : 1。 

6. 数据 精度 默认 

,人 

(二 ) 操作 员 及 权限 分 工 A 
心 
GD) 操作 员 “ 陆 明 (In” 为 三 套 主管， 拥有 本 三 和 丰 有 权限 。 

(2) 操作 员 “ 王 海 (wh)” 拥 有 “总 账 ” 除 W 上 内 纳 签字 (GL0203)” “审核 凭证 
(GL0204)”“* 记 账 (G10208)”* 恢复 记 账 前 状态 GE0209)” 人 





(3) 操作 员 “ 吴 用 (wy)” 拥 有 “ “出 纳 禾 字 (GL0203)” 及 “出 纳 (GL04)” 所 有 的 
权限 。 NX- 
(三 ) 完成 数据 的 备份 ,> bE 


。 天 沁 
一 、 实 验 目的 
1. 掌握 基础 档案 的 编码 规则 ; 
2. 掌握 基础 档案 的 增加 、 修 改 和 删除 方法 ; 
3. 掌握 基础 档案 之 间 的 相互 联系 。 


二 、 预 备 知识 

《一 ) 企业 门户 

用 友 ERP-U8 应 用 中 ,企业 应 用 平台 扮演 着 重要 的 角色 。 它 能 够 无 需 再 次 验证 而 进入 
任何 一 个 子 系统 ， 能 够 实现 数据 共享 和 系统 集成 。 

企业 应 用 平台 主要 提供 工作 列表 、 工 作 中 心 、 个 性 流程 和 风格 配置 等 功能 。 

1. 工作 列表 


用 友 工作 列表 分 为 “设置 ” “业务” 和 “工具 ”3 个 选项 卡 。 在“ 
EW 

















设置 ”选项 卡 中 包 
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括 启用 需要 使 用 的 子 系统 ， 根 据 本 单位 信息 化 管理 要 求 需要 设置 的 基础 档案 、 业 务 内 容 
等 。 在 “业务 ”选项 卡 中 包括 了 财务 、 供 应 链 、 生 产 制 造 、 人 力 资源 等 进行 日 常 业 务工 作 
所 需 的 子 系统 .“ 工 具 ” 选 项 卡 包 含 了 系统 管理 、 系 统 配置 、 总 账 工 具 、 科 目 转换 、 账 务 
函数 转换 等 财务 工具 ， 以 及 数据 仓库 配置 、 专 家 财务 数据 维护 、OA 等 功能 。 

2. 工作 中 心 

工作 中 心 是 企业 应 用 平台 以 登录 注册 的 操作 员 为 中 心 ， 将 用 户 负 责 的 业务 工作 连同 日 
常 办 公所 需要 的 功能 有 机 集成 的 结果 。 

工作 中 心包 括 工作 日 历 、 任 务 中 心 、 信 息 和 我 的 链接 4 部 分 。 其 中 工作 日 历 可 以 建立 
个 人 备忘录 ; 任务 中 心 可 以 向 系统 中 其 他 业务 人 员 发 送 非 业务 信息 。 


(二 ) 系统 局 YA 
KO 


系统 启用 是 指 设 定 在 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 各 个 子 系统 开始 使 用 的 日 期 。 只 有 系统 
启用 后 的 子 系统 才能 进行 登录 。 系 统 启用 一 般 有 两 种 办 法 : 其 一 是 在 系统 管理 中 创建 账 套 
时 启用 系统 ;其 二 是 在 企业 应 用 平台 中 启用 系统 .下 

在 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 包含 众多 的 子 系统 \ 要求 注意 系统 启用 的 顺序 ，@ 各 系统 
的 启用 会 计 期 间 必 须 大 于 等 于 账 套 的 启用 日 期 Xs@ 总 账 和 其 他 系统 的 启用 ，@ 供 应 链 系统 
启用 ;@ 生 产 制造 系统 启用 ;加 集团 应 用 系统 启用 ，@ 决 策 管理 系统 启用 。 


(三 ) 基础 档案 UN YX 


A wr 改 
一 个 账 套 是 由 若干 个 子 系统 组 成 的 ， 这 些 子 系统 共享 公用 的 基础 信息 。 在 启用 新 账 套 
之 始 ， 应 根据 企业 的 


入 况 ， 结 全 系统 基础 全息 设 轩 要 求 、 事 先 做 好 基础 数据 的 准备 
工作 。 当 


0 9 A 
由 于 企业 基础 数据 之 间 存 在 前 后 承接 关系 ， 因此 ， 基 础 档案 的 设置 应 遵循 一 定 的 顺 
序 ， 如 图 2- 19 所 示 。 
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图 2=19 
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三 、 实 验 内 容 


(一 ) 机 构 人 员 ( 表 2- 27 
















































































表 2-2 机 构 人 员 
部 门 编号 部 门 名 称 人 员 编 码 人 员 名 称 是 否 业务 员 
01 销售 中 心 
101 李 平 是 
0101 销售 一 部 
102 王 军 是 
, 103 ,起 丽 > 是 
Bg Wi 104 A Oy 是 
02 管理 中 心 三 
0201 办 公 室 赵 志 彬 是 
张 主管 是 
0202 财务 部 张 会 计 是 
TY 4 204 出 纳 是 
03 制造 中 心 < 人 
0301 ” “一 车 向 孙 健 是 
0302 ”、j | 二 车 间 宋佳 是 
0303 SN 了 运输 部 赵斌 是 
《二 ) 客商 信息 
1. 客户 及 供应 商 分 类 ( 表 2 一 3) 
表 2-3 客户 及 供应 商 分 类 
客户 分 类 编码 客户 分 类 名 称 供应 商 分 类 编码 供应 商 分 类 名 称 
01 代理 商 01 原材料 供应 商 
02 零售 商 02 配件 供应 商 














2. 供应 商 档案 ( 表 2-4) 


3. 客户 档案 ( 表 2 一 5) 
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1. 外 币 及 汇率 ( 表 2-7) 





表 2-7 外 币 及 汇率 
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表 2-4 供应 商 档案 
应 
ee 名 称 简称 所 属 分 类 | 开户 银行 银行 账号 发 展 日 期 
0101 浙江 恒 升 公司 | 恒 升 公司 01 中 国 银行 601382530000985 | 2011-1-1 
0102 北京 金 茂 公司 金 茂 公司 01 工商 银行 | 090302180924502 | 2011-1-1 
0201 江苏 阳光 公司 阳光 科技 02 中 信和 银行 742111101826253 | 2011-1-1 
0202 南京 南 瑞 公司 | 南 瑞 公司 02 农业 银行 | 6228480392408406 | 2011-1-1 
表 2-5 客户 档案 EE 
客户 编码 客户 名 称 客户 简称 所 属 分 类 L 税 号、 发 展 日 期 
0101 华 宏 科技 公司 华 宏 公司 01 上、350i17732111099 2011-1-1 
0102 昌 新 贸易 公司 昌 新 公司 ok \ A 350111154437213 201i=1=1 
0201 精益 商行 精益 商行 02 500106203051414 W011.=1=1 
0301 利 氏 公司 利 氏 公司 A | 02 330106762040172 2 让 一世 
《三 ) 收 付 方式 
结算 方式 见 表 2- 6X Tp 
、 表 2-6< 结 算 方式 
结算 方式 编号 | ，、 01 02 “: 03 04 99 
结算 方式 名 称 现金 结算 现金 支票 转账 支票 电汇 其 他 
是 否 票据 管理 否 是 是 否 否 
(四 ) 财务 























币 符 币 名 汇率 类 别 汇率 小 数位 数 2011 年 1 月 记 账 汇率 
USD 美元 固定 汇率 2 6.58 
2. 会 计 科目 


(1) 科目 及 余额 表 ( 表 2 -8)。 
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表 2-8 科目 及 余额 表 








































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 

1001 库存 现金 日 记 账 2 052.0 

1002 | 银行 存款 400 000. 00 

100201 | 工行 存款 200 000. 00 

100202 | 中 行 存款 日 记 /银行 账 | 200 000. 00 
美元 30 395. 13 

100203 | 建行 存款 

1012 其 他 货币 资金 2 500. 00 

101201 | 外 埠 存 款 记 | 2500.00 

1101 | 交易 性 金融 资产 AAAN 

110101 | 成 本 x V2 

1121 | 应 收 票据 < :SD 客户 

1122 | 应 收 账 款 ww 客户 42 040. 00 

1123 | 预付 账 款 AN 供应 商 空 行 

112301 | 预付 专用 设备 款 NY _ 供 应 商 

1131 | 应 收 股利 ES 

1132 | 应 收 利息 Ve 

1221 “| 其 他 应 收 款 CR 3 300. 00 

122101 | 备用 金 ，\ K 光 > "| > 部 门 2 400. 00 

122102 个 AN 六 个 人 900. 00 

1231 | 坏账 准备 114. 00 

1301 “| 贴现 资产 

1401 “| 材料 采购 

140101 | A 材料 

140102 | B 材 料 

140103 | C 材料 

1402 “| 在 途 物资 

1403 | 原材料 

140301 | A 材料 

140302 | B 材 料 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 
140303 | C 材料 
1404 “| 材料 成 本 差异 
1405 “| 库存 商品 
1406 “| 发 出 商品 
1411 | 周转 材料 
1451 “| 损 余 物资 
1461 | 融资 租赁 资产 
1471 “| 存货 跌价 准备 人 
1501 | 持 有 至 到 期 投 次 CC'S | 
1502 | 持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 小 3 
1503 “| 可 供出 售 金融 资产 NA 小 
1511 “| 长 期 股权 投资 AN 
1512 “| 长 期 股权 投资 减 值 准备 (A MY 
1521 | 投资 性 房地产 属 a 
1531 | 长 期 应 收 你 站 
1532 | 未 实现 禹 资 收益 “六 x 
1541 “| 存 出 资本 保证 对 一 本 
1601 | 国定 资产 《<< 一 有 > > 200 000. 00 
160101 生产 说 条 >》 ”> 部 门 200 000. 00 
1602 | 累计 折旧 169 998. 90 
160201 | 生产 设备 折旧 169 998. 90 
1603 | 固定 资产 减 值 准备 
1604 | 在 建 工程 
160401 | 直接 材料 项 目 
160402 | 直接 人 工 项 目 
160403 | 制造 费用 项 目 
160404 | 其 他 项 目 
1605 “| 工程 物资 
160501 | 专用 设备 
1606 | 固定 资产 清理 
1611 | 未 担保 余 值 























NS 





续 表 





科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系 统 





1701 “| 无 形 资产 





1702 | 累计 挫 销 





1703 “| 无 形 资产 减 值 准备 





1711 | 商 誉 





1801 | 长 期 待 挫 费 用 





1811 | 递 延 所 得 税 资产 





1901 | 待 处 理财 产 损益 














2001 | 短期 借款 A 
ER 
2002 | 存 人 保证 金 NAN 
S% 
2101 “| 交易 性 金融 负债 


2111 | 卖 出 回 购 金融 资产 款 



































2201 | 应 付 票据 供应 商 
2202 | 应 付 账 款 供应 商 | 58 500.00 
SS 一 本 
2203 “| 预收 账 款 VQ ,~ 客户 
xs x 
2211 | 应 付 职 薪酬 。 | 六》 > 
2221 | 应 交 税 费 YAA x 10 001. 00 
、 x 
222101 | 应 交 增值 税 - “一 ;7 S00 
A 
22210101 | 进项 税额 ~ 六 > 
税额 4 
22210102 已 交 税 多 > 
22210103 | 销 项 税额 Oe 





22210104 | 进项 税额 转 出 





22210105 | 转 出 多 交 增 值 税 





22210106 | 转 出 未 交 增 值 税 





222102 | 应 交 营 业 税 D002 





222103 | 应 交 消费 税 





222104 | 城市 维护 建设 税 





222105 | 未 交 增 值 税 





2231 | 应 付 利息 





2232 | 应 付 股利 





2241 | 其 他 应 付款 





2401 | 递 延 收 益 























系统 管理 及 基础 相 











































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 

2501 “| 长 期 借款 

2502 | 应 付 债券 

2701 | 长 期 应 付款 

2702 | 未 确认 融资 费用 

2711 | 专项 应 付款 

2801 | 预计 负债 

2901 | 递 延 所 得 税 负债 

4001 实 收 资本 S| 100 000.00 
4002 | 资本 公 积 从 NA ~ | 300 000.00 
400201 | 资本 (或 股本 ) 溢 价 SN \ 300 000. 00 
4101 | 盈余 公 积 NA 让 1 269. 10 
410101 | 法 定 至 余 公 积 NN 1 269. 10 
410102 | 任意 到 余 公 积 \ 

410103 | 法 定 公益 金 ~ 

4102 - 般 风 险 准 备 1 > 

4103 | 本 年 利润 el 

4104 | 利润 分 配 ER 10 009. 00 
410401 提取 法 定 玖 余 公 积 > > 

410402 | 提 记 任意 状 余 公 积 六 

410403 | 提取 法 定 公益 金 

410404 | 未 分 配 利润 10 009. 00 
410405 | 其 他 转 入 

5001 | 生产 成 本 

500101 | 基本 生产 成 本 部 门 

500102 | 辅助 生产 成 本 部 门 

5101 “| 制造 费用 部 门 

5201 | 劳务 成 本 

5301 “| 研发 支出 

5401 “| 工程 施工 

6001 | 主 营业 务 收入 部 门 

6011 | 利息 收入 























NA 























































































































科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 
6021 “| 手续 费 及 佣金 收入 
6031 保费 收入 
6041 | 租赁 收入 
6051 | 其 他 业务 收入 
6061 | 汇兑 损益 
6101 | 公允 价值 变动 损益 
6111 | 投资 收益 
6301 | 营业 外 收入 
630101 | 赔偿 收入 
6401 | 主 营 业务 成 本 
6402 | 其 他 业务 成 本 
6403 | 营业 税金 及 附加 
6411 | 利息 支出 
6601 “| 销售 费用 
660101 | 工资 及 福利 费 1 
660102 | 差旅费 KR 人 ”部 
660103 | 水 电费 Ee 部 六 
660104 | 电话 费 “《 人 一 | > 部 门 
660105 NS 部 | 
6602 | 管理 费用 
660201 | 工资 及 福利 费 部 让 
660202 | 办 公费 部 
660203 | 电话 费 部 i 
660204 | 差旅费 部 站 
660205 | 水 电费 部 门 
660206 | 折旧 费 部 让 
6603 | 财务 费用 
660301 | 利息 支出 
660302 | 银行 手续 费 
660303 | 汇兑 损益 























EW 























系统 管理 及 基础 和 
科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 
6701 “| 资产 减 值 损失 
6711 | 营业 外 支出 
671101 | 罚款 支出 
671102 | 处 置 固 定 资产 净 损 失 
6801 | 所 得 税 费用 























(2) 指定 科目 : 指定 “1001 库存 现金 ”为 现金 的 总 账 科目 ; 指定 “1002 银行 存款 ” 
为 银行 存款 总 账 科 目 。 YA 
3. 凭证 类 别 ( 表 2 一 9) /XC 


表 2-9 凭证 类 别 









































类 别 字 类 别名 称 志 限 制 类 型 限制 科目 
收 收 款 凭证 借方 必 有 1001，1002 
付 付款 凭证 贷方 必 有 1001, 1002 
转 转账 作证 、 凭证 必 无 1001，1002 
4. 项 目 目录 ( 表 2 一 140) 
表 2-10- 项 目 目录 
NA 项目 设置 步骤 设置 内 容 
、 项 目 大 类 在 建 工程 
直接 材料 (160401) 
Ne 直接 人 工 (160402) 
ee 制造 费用 (160403) 
其 他 (160404) 
O 自行 开发 项 目 
i 
a 加 委托 开发 项 目 
普通 打印 纸 一 A4 
页 了 
id 凭证 套 打 纸 一 -8X 
(五 ) 数据 权限 
指定 刘 出 纳 拥有 “1001 库存 现金 ”和 “1002 银行 存款 ”查账 与 制 单 权限 。 








O xis 





会 计 信息 系统 人 





人 
启动 “用 友 ERP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 
区 域 :简体 中 文 ; 操作 日 














Se 
操作 步骤 
人 
切 能 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100;， 语言 
如 图 2- 20 所 示 。 


期 : 2011-1-1 














所 示 。 





FE 


FA 
i 得。 中 个 性 流程 























十 - TEE ER EE 
图 2-21 
(4) 选择 左下 角 的 “设置 ”选项 卡 ， 在 “基础 信息 ”对 话 框 中 选择 “基本 信息 ”下 的 

















“系统 启 


CE 


(5) 在 


系统 管理 及 基础 档案 ,vt 第 二 齐 





“系统 启用 ”对 话 框 ， 选 择 要 启用 “总 账 ”的 系统 编码 复 选 框 ， 修 改 启用 日 期 














为 2011 年 1 月 1 日 ,如 图 2-22 所 示 。 








[100 项 江 宝 达 科 技 有 限 公司 账 套 局 用 会 计 期 间 2011 年 1 月 
系统 编码 系统 名 称 自用 会 计 央 本 | 启用 自 热 日 期 “| 启用 人 加 


























当前 
即 可 。 
(7) sep 应 收 款 管理 ~ 下 付款 管理 系统 ”。 
CD) haA 员 3 A 
1. 部 门 档案 Go NS 


x 


操作 步 Ng 2 
0) A 台 ” 窗 口 ， 选 择 “设置 ”选项 卡 。 


(2) 打开 “基础 档案 ”下 的 “机 构 人 员 ” 功 能 ， 单 击 “ 部 门 档案 ”功能 。 
(3) 在 “部 门 档案 ”对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ”加 按钮 ， 输 入 “部 门 编码 ”和 “部 门 名 
称 ” 分 别 为 “0101” 和 “销售 一 部 ”， 如 图 2- 23 所 示 。 


文件 到 操作 @@) 和 才 助 中 


SSX] 加 | 各 拉 , 上 i 澡 提 | 们 | 六 到 











部 门 档案 
EE 
D1) 销售 中 心 部 六 or 
部 门 s 称 陋 蔬 - 丽 ，，，，，，，， 
tA _ 本 
图 2-23 


(4) 输入 完成 一 个 部 门 信息 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 园 按钮 。 
(5) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (4) 可 以 增加 其 他 部 门 。 





NS 


人 ) 实验 教程 





会 计 信 息 系统 


参数 说 明 : 

部 门 编码 : 必须 输入 且 唯一 。 须 符合 编码 级 次 设置 。 
部 门 名 称 : 必须 录入 。 

2. 人 员 档 案 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “机 构 人 员 ” 功 能 ， 单 击 “ 人 员 档案 ” 功 能 ， 弹 出 “人 员 
列表 ”对 话 框 。 

(2) 选中 “销售 一 部 ”选项 ， 单 击 “ 增 加 ”[ 按钮 ， 弹 出 “人 员 档 案 ” 对 话 框 。 
(3) 在 “基本 ”选项 卡 中 , 输入 “人 员 编 码 和 人 员 姓 名 ”， 选 择 “ 人 员 类 别 行政 部 
门 、 性 别 和 是 否 业务 员 ” 为 “101、 李 平 、 在 职 人 员 、 销 售 一 部 女 ”资料 ， 如 图 2- 24 
所 示 。 












4 上 页 》TNH| 动 认 


人 员 档 案 








(4) 输入 完成 一 个 人 员 信 息 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 

(5) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (4) 可 以 增加 其 他 人 员 档 案 。 

参数 说 明 : 

人 员 编 码 : 必须 输入 且 唯 一 。 

人 员 名 称 : 必须 录入 ， 可 以 重复 。 

人 员 类 别 : 必须 输入 ， 必 须 和 人 员 类 别 档案 一 致 。 

行政 部 门 : 必须 输入 ， 且 和 部 门 档案 一 致 。 

性 别 : 必须 输入 。 

是 否 业务 员 : 指 此 人 员 是 否 为 企业 中 的 业务 人 员 ， 或 是 否 体现 在 产品 业务 单据 上 的 
人 员 。 

是 否 操作 员 : 指 此 人 员 是 否 可 以 操作 U8 产品 。 


CBE 


系统 管理 及 基础 档案 ,i: 第 二 章 
(三 ) 客商 信息 


1. 供应 商 分 类 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “ 供 应 商 分 类 ”功能 。 

(2) 在 “供应 商 分 类 ”对 话 框 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 “分 类 编码 ”和 “分 类 名 
陈 ”分 别 为 “01” 和 “原材料 供应 商 ”， 如 图 2- 25 所 示 。 

(3) 输入 完成 一 种 供应 商 分 类 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


供应 商 分 类 
ET TI 所 








一 供应 商 分 类 


kk 


es 


和 六 
参数 说 明 : > x Y 04 X 

分 类 编码 : 必须 给 六 得 只 一 是 系统 识别 供应 六 只 一 标识 。 
类 别名 称 : 是 用户 对 供应 商 的 信息 描 过 5- 训 以 是 汉字 或 英文 。 


2 a 上 2 

操作 步骤 : 

(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “供应 商 档案 ”功能 。 

(2) 在 “供应 商 档案 ”对 话 框 ， 选 中 “原材料 供应 商 ”"， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 弹 出 
“增加 供应 商 档案 ”对 话 框 。 

(3) 在 “增加 供应 商 档案 ”对 话 框 ， 选 择 “ 基 本 ”选项 卡 ， 输入 “供应 商 编码 ”和 
“供应 商 简 称 ” 等 资料 信息 ， 具 体 如 图 2- 26 所 示 。 

(4) 输入 完成 一 个 供应 商 之 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 增加 供应 商 档案 。 

参数 说 明 : 

供应 商 编码 : 必须 输入 且 唯 一 ， 可 以 是 数字 或 字符 。 

供应 商 简称 : 必须 输入 ， 可 以 是 汉字 或 英文 字母 ， 主要 用 于 业务 单据 和 账 表 的 屏幕 
显示 。 

所 属 分 类 : 必须 输入 ， 且 和 供应 商 分 类 档案 一 致 。 

对 应 客户 编码 、 简 称 : 在 供应 商 档案 中 输入 对 应 客户 名 称 时 不 允许 记录 重复 ， 即 不 允 


NS 









人 
其 可 | 联系 | 信用 ] 其 它 | 





























3. 客户 分 类 人 
操作 步 又 : A 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “ < 单 击 “ 客 户 分 类 ”功能 。 


(2) 在 “客户 分 类 ” 对 话 要 中间 市 “增加 ” 按钮 ， 痊 凡 、 分 类 编码 ”和 “分 类 名 称 ” 


分 别 为 “01” 和 “批发 ”， 好 图 2 一 27 所 示 。 XL 








DA 文件 @)。 换 作 @) 帮助 0D 9 
已 “~ i 医 本 5 
4 
NAN 客户 分 类 
-5 村 
RD 
2XSHBRE 人 IT 


编码 规则 :x xx* 冰冰 
2=27 
(3) 输入 完成 一 种 客户 分 类 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 
(4) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (3) 可 以 新 增 客户 分 类 。 
参数 说 明 同 供应 商 分 类 
4. 客户 档案 
操作 步骤 : 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “客商 信息 ”功能 ， 单 击 “ 客 户 档案 ”功能 





(2) 在 “客户 档案 ”对 话 框 中 选中 “批发 客户 ”选项 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 弹 出 “ 


加 客户 档案 ”对 话 框 。 
Wh 





(3) 在 “增加 客户 档案 ”对 话 框 ， 选 择 “ 基 本 ”选项 卡 ， 输 入 “客户 编码 ”和 “客户 
名 称 ” 等 资料 信息 ， 具 体 如 图 2- 28 所 示 。 








| | |EE | 


[i | 如 行 取 | 





| gp Bo Namen 
| 向 隔 宇 二 和 公司 ”对应 烘 应 南 简称 J 
spi 卫 E2 林 “客户 包 别 可 


| | sP&A 可 可 | 
ji 和 Ri 可 入 
全 下 一 。 和 可 $ 位 [ 序 二 人 司 


| 税 号 B3017732111099 法 人 


| 


(4) 输入 完成 一 个 供应 商 之 后 ， 单 者 “保存 ”按钮 。 





























人 下 上 习 (可 加 
参数 说 明 同 供应 商 档案 。， > XDA 、 

~ We 
(四 ) 收 付 结算 x 


结算 方式 的 操作 步骤 | We 
GD 打下 对 而 案 ” 下 的 “ 收 付 结算 “功能 ， 单 击 “ 结 算 方式 ”功能 。 
(2) 在 “ 缮 算 方式 ”对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 “结算 方式 编码 ”和 “结算 方 
式 名 称 ”分 别 为 “03” 和 “转账 支票 "， 如 图 2 - 29 所 示 。 
ee ER 


文件 EE) 操作 @) 替 助 中 
总 86 输 由 | 们 XX| 罗 加 | 训 | 备 时 








结算 方式 
日 结 划 方式 
| 村 
Fe 结 各 方式 名 称 ER 本 
i (99) 其 它 
S 时 天 票 闫 窟 带 


2=29 
(3) 对 于 需要 进行 支票 登记 蚕 管理 的 结算 方式 ， 要 求 选择 “是 否 支 票 管理 ” 复 选 框 。 
(4) 输入 完成 一 种 结算 方式 后 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 
(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 新 增 一 种 结算 方式 。 





NA 


人 ) 实验 教程 





会 计 信 息 系统 


参数 说 明 : 

结算 方式 编码 : 用 于 识别 某 结算 方式 ， 必 须 输 入 且 唯一 。 

结算 方式 名 称 : 必须 输入 且 唯 一 ， 

票据 管理 标志 : 是 为 出 纳 对 银行 结算 票据 的 管理 而 设置 的 功能 ， 类 似 于 手工 系统 中 的 
支票 登记 簿 管理 方式 。 





(五 ) 财务 
1. 外 币 设 置 
操作 步骤 ， 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 “ 外 币 设置 ”功能 。 
《2) 在 “外 币 设 置 ” 对话 框 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 币 符 S 币 名 、 汇 率 小 数 " 实 
验资 料 ， 具 体 如 图 2 - 30 所 示 。 < 
Peer NX 











NE 二 
入 ; 图 2-30 

(3) 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 选择 “美元 ” 币 种 , 单 击 “ 同 定 汇率 ” 单 选 按钮 ， 在 
“2011.01” 的 “ 记 账 汇率 ”栏目 中 输入 “6. 58”， 如 图 2- 31 所 示 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 即 可 。 


外 币 设置 区 






































文件 (ED 雹 笑 (E) 工具 (DD 
当 访 驹 和 3X| 剖 入 
外 币 设置 
[元 
皮 Bd 
人 Pr mw 后 -一 
| | ns 层 
让 可 4 并 位 3 
最 大 肖 和 Fa 
折线 区 
EL EEE 
信人 /于 = 本 位 而 
图 2-31 


CE 





(4) 重复 上 述 步骤 可 以 新 增 一 种 外 币 及 定义 外 币 汇率 。 

参数 说 明 : 

币 符 及 币 名 : 所 定义 外 币 的 符号 及 其 名 称 。 币 符 为 必 输 项 。 

汇率 小 数位 : 定义 外 币 汇率 小 数位 数 ， 系 统 默 认为 5 位。 

折算 方式 : 用 户 根据 外 币 的 使 用 情况 选择 直接 汇率 或 间接 汇率 。 

国定 汇率 与 浮动 汇率 : 选 国定 汇率 即 可 录入 各 月 月 初 的 汇率 ， 选 浮动 汇率 即 可 输入 当 
月 每 日 的 汇率 。 

记 账 汇率 : 日 常 制 单 时 ， 系 统 自 动 显 示 的 汇率 。 

调整 汇率 : 月 末 汇 率 。 在 期 末 计 算 汇 兑 损益 时 用 。 

2. 会 计 科目 会 计 科目 增加 





操作 步骤， 
Q) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 “ 会 让 a 
(2) 在 “会 计 科 目 ” 对 话 框 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 .香蕉 “新 增 会 计 科目 ”对 话 框 。 
(3) 在 “新 增 会 计 科目 ”对 话 框 中 输入 。 :得 1 户 色 ”和 “科目 名 称 ” 分 别 为 
“100202"“ 中 行 存款 "， 选 择 “ 账 页 格式 ”为 “ 从 辣 坛 "， 对 于 “外 币 核算 、 数 量 时 核算 、 缚 
助 核算 、 日 记 账 和 银行 账 ”的 科 日 ， I 32 所 示 。 





Gs N 






科目 类 型 
账 由 税 瑟 . 


WS 


和 外 而 核算 








图 2-32 


(4) 输入 完成 过 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 

(5) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (4) ， 可 以 增加 其 他 科目 。 

参数 说 明 : 

科目 编码 : 必须 输入 且 唯 一 ， 一 级 科目 编码 按照 财政 部 的 规定 ; 明细 科目 编码 按照 参 
数 设置 的 科目 编码 级 次 和 级 长 规定 设置 。 

科目 名 称 : 科目 汉字 名 称 是 证 、 账 、 表 上 显示 和 打印 的 标志 。 

科目 类 型 : 按 会 计 科目 性 质 对 科目 的 划分 。 





NA 





式 、 


会 计 信息 系统 


账 页 格式 : 规定 每 个 科目 的 会 计 账 页 格式 ， 一 般 有 人 金额 式 、 外 币 金 额 式 、 数 量 金额 
数量 外 币 式 等 。 

辅助 核算 : 辅助 账 标志 一 般 要 求 设 在 最 底层 的 科目 上 。 

受 控 系统 : 设置 科目 为 受 控 科目 ， 受 控 于 某 系 统 ， 则 该 受 控 系 统 只 能 使 用 受 控 科 目 





制 单 。 


3. 会 计 科目 
操作 步 又; 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 “ 会 计 科 目 ”功能 。 

(2) 在 “会 计 科目 ”对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 显示“ 会 计 科目 -修改 ”对 话 框 。 
(3) 在 “会 计 科目 -修改 ”对 话 框 中 选择 要 求 修改 的 内 容 ， 如 修改 “应 收 账 款 ”科目 





会 计 科目 修改 























为 “客户 往来 ”科目 ， 并 选择 “ 受 控 系统 ”为 “ 空 行 ”， 如 图 2835 示 。 
i | 
利和 i 。 ea 间 
CE A a 
科目 类 型 区 一 一 一 让， 太吉 /相生 一 
是 由 艇 式 EXE 机 EE 和 
WAN 太 客户 福来 到 
WIN TA 三 国 
全 wr 入 - 3 : 图 
[< 
Tm 直人 1 
bp 5 ss、 = 
1 有 
Nb FE 十 了 
. 图 2-33 
(4) 修改 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
(5) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (4)， 可 以 修改 其 他 科目 。 
4. 会 计 科目 指定 科目 
操作 步骤 : 
(1) 打开 “基础 档案 ”下 的 “财务 ”功能 ， 单 击 “会 计 科 目 ” 功 能 。 
(2) 在 “会 计 科 目 ” 对 话 框 中 单 击 “ 编 辑 ” 一 “指定 科目 ”功能 ， 弹 出 “指定 科目 ” 
对 话 框 


(3) 单 击 “ 现 金 总 账 科 目 ” 单 选 按 钮 ， 在 “ 待 选 科 目 ” 框 中 选择 “1001 库存 现金 ” 














科目 ， 单 击 “之 ”按钮 ， 将 “1001 库存 现金 ”科目 添加 到 “已 选 科目 ” 框 中 ， 如 图 2 - 34 
所 示 。 





(4) 同样 的 步骤 选择 “1002 银行 存款 ”为 “银行 总 账 科目 ”的 已 选 科目 。 
(5) 选择 完成 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


CE 


系统 管理 及 基础 档案 ,六 下 


参数 说 明 : 
指定 科目 是 确定 出 纳 的 专 管 科目 。 被 指定 为 现金 、 银 行 存款 的 科目 在 出 纳 功能 中 可 以 


查询 现金 、 银 行 日 记 账 ,进行 银行 对 账 ， 以 及 在 制 单 中 进行 支票 控制 和 资金 赤字 控制 。 























指定 科目 回 
他 现 全 总 由 科目 
个 良 行 总 际 科目 
下 现 全 流量 科目 
= 
Ea ee | 
和 haem. 良 
RE 
5. 凭证 类 别 
操作 步骤 ， SN 
(1) 打开 “基础 档案 ” 了 的 “ 著 务 ”功能 ， 3 5 Rm 功能 ， 弹 出 “和 凭证 类 别 


”对 话 杠 。 x > 
0 在 “和 任 证 类 别 预 置 ”对 话 框 中 di 付款 凭证 ”转账 凭证 ” 单 选 按 


钮 ， 如 图 2- 35 PN 


(3) 单 者 确定 ge 


“ 收 、 付 、 转 ”3 种 凭证 类 别 ， 选 择 “ 限 制 类 型 ”分 别 为 “借方 必 有 、 贷 方 必 有 和 凭证 必 


2”， 限 制 科 目 均 为 “1001，1002”， 如 图 2- 36 所 示 。 


























FEEEE 回 
分 类 方式 | 
让 记 耻 人 下 | 
| 
个 小 计 过 还 竺 蒜 攻 证 转帐 作证 | 
| - 
全 现 多 作证 扫 行 作证 转账 作证 | Ee ee Es i 
"ET RS 
| i | 
| 赁 证 类 别 
| 类 史 字 | 类 别名 次 限制 类型 限制 科目 
收 收 款 赁 证 漳 方 必 有 1001 1002 
确定 职 消 付 付款 攒 证 贷方 必 有 1001, 1002 
甘 “转账 攻 证 项 证 必 无 Po 
图 2-35 2-36 


NE 区) 





会 计 信息 系统 人) 


参数 说 明 : 


凭证 类 别 
为 : 记 账 赁 证 ; 
付 和 转账 凭证 


预 置 是 根据 单位 管理 和 核算 的 要 求 ， 将 会 计 赁 证 进行 分 类 编制 。 赁 证 类 别 分 
收 款 、 付 款 和 转账 凭证 ; 现金 、 银 行 和 转账 凭证; 现 收 、 现 付 、 银 收 、 银 
等 类 别 。 


限制 类 型 : 


借方 必 有 : 
贷方 必 有 : 


凭证 必 无 : 


无 限制 : 


借方 必 无 : 


贷方 必 无 : 
限制 类 型 


. 项 目 目 


表示 制 单 时 此 类 凭证 借方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 
表示 制 单 时 此 类 凭证 贷方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 

: 表示 制 单 时 此 类 凭证 借方 或 贷方 至 少 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 
表示 制 单 时 此 类 凭证 借方 或 贷方 不 可 有 一 个 限制 科目 有 发 生 额 。 
表示 制 单 时 此 类 凭证 对 科目 无 限制 。 

单 时 金额 发 生 在 借方 的 科目 必须 不 包含 借方 必 无 科目 。 

| 单 时 金额 发 生 在 贷方 的 科目 必须 不 包含 贷 从 区 和 日， 
科目 为 非 末 级 科目 时 ， 制 单 时 ， 其 所 有 下 级 科 部 将 受到 同样 的 限制 。 


录 ,站 二 


\S 


定义 项 目 大 类 XS 


Bp 
(1) 打开 “ 
案 ” 对 话 框 ， 


"基础 档案 ”下 的 “ 有 单 击 “ 项 目 目录 ”功能 ， 弹 出 “项 目 档 


如 图 2- 到 所 下: Se ~ 
Vy WAXN 









































文件 中 编辑) 工具) 天 于 Ea 和 EE 
3 Mm Key NE | Se 光 | 
< < is 
SN ~ mx RERET 可 
己 选 科目 
确定 
图 2-37 


(2) 单 击 
目 大 类 名 称 ”: 


CE 


工具 栏 的 “增加 ”按钮 ， 打开“ 项 目 大 类 定义 _ 增 加 ”对 话 框 。 输 入 “新 项 
在 建 工程 ;选择 新 增 项 目 大 类 的 属性 : 普通 项 目 ， 如 图 2- 38 所 示 。 








『 项 目 大 类 和 名称 














[ 
Xs | 新 项 上 大 闪 各 称 [于 于 了 简 | 
| 
| 个 首 通 项 目 | 
| 个 启用 存 从 目录 定义 项 目 | 
个 成 本 对 象 | 
| 个 现 全 法 县 项 目 | 
meee | 个 项 目 克 术 车 大 类 | 
| | 
| | 
| | 
| 
| | 
| | 
| - | 
| 
= 
图 2-38 KA 
NA 
参数 说 明 : 让 


项 目 大 类 名 称 ; 该 项 目的 总 称 ,必须 输入 。 /并 

普通 项 目 ， 除 系统 预 置 的 成 本 对 象 、 项 目 管理 等 项 目 关 别 以 外 ， 可 以 自由 设置 任何 具 
有 相同 经 济 性 质 的 一 类 经 济 业务 组 成 为 一 个 珊 目 大 类 。 

(3) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 选 择 “项 目 级 次 ”为 : 1 级 1 位 ， 如 图 2- 39 所 示 。 

参数 说 明 : SONA | 

项 目 级 次 ， 项目 编码 规则 ? ,项 且 分 类 最 多 8 级 ， 总 














超过 9 位 数 。 3 A 
了 个 定义 项 目地 次 A AS 
二 a 

国 zajas 1 第 必 2m 习 | 

忆 f | 

Y = 丘 习 x 万 者 | 

Ee t jp 幸 | 

ma 丘 习 A 万 寺 | 


ep 下 -- 步 退出 








图 2-39 


(4) 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 定 义 项 目 栏目 ， 选 择 系统 默认 ， 如 图 2- 40 所 示 。 
(5) 单 击 “完成 ”按钮 保存 设置 。 

2) 项 目 目录 一 一 指定 核算 科目 

操作 步骤 : 

(1) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 ”: 在 建 工程 。 




















NAN 











3 定义 项 目 栏目 
em | 
口 可 个 区 域 | 


国 不 可 修 区 域 











上 一 步 完成 退出 


图 2-40 入 








(2) 单 击 “核算 科目 ”选项 卡 ， 在 “ 待 选 科目 ” eh i 直 


接 人 工 、 制 


造 费用 和 其 他 ”科目 ， 单 击 “之 ”按钮 添加 到 “ oR 烂 中 ， 如 图 2 一 41 所 示 。 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 。 


文件 于 ) 编辑 E) 工具 中 Se 
要 人 要 山 | X 消 |] 昌 本 | KY 











、、、 顺 目 档案 SS 
“V1 ES 项 目 大 类， 施 二 工程 一 可 
村 和 科目 “| 项目 结构 | a 1 到 BE 录 | A 





上 











2-41 
参数 说 明 : 


核算 科目 : 具体 制定 核算 此 大 类 项 目 所 使 用 的 会 计 科目 。 指 定 核 算 会 计 科目 之 前 ， 必 
须 在 会 计 科 目 设置 中 ， 将 需要 进行 项 目 核算 的 科目 的 辅助 项 设置 为 “项 目 核算 ”。 
对 于 一 个 项 目 大 类 可 以 指定 多 个 核算 科目 ， 但 对 一 个 核算 科目 ， 只 能 指定 一 个 项 目 


大 类 。 
3) 定义 项 目 分 类 
操作 步骤 : 


CBW 








(1) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 ”: 在 建 工程 。 


(2) 单 击 “ 项 目 分 类 定义 ”选项 卡 。 
(3) 依据 实验 资料 输入 “分 类 编码 ”“ 分 类 名 称 ” 分 别 为 :“2” 和 “委托 开发 项 目 ”， 





如 图 2- 42 所 示 。 


























项 目 档案 加 
.文件 全， 二 罚 和 工具 目下 ei | 
PE 
项 目 档案 
项 目 大 类 ”证 了 各 习 
栋 和 科目 。 | 项 目 结构 项 目 分 类 定义 。 | 项 目 目录 | 
rr 的 
< 名: 
了 
二 
《XN 
he 1 
NN 
> \ 
4 入 分 类 名 称 [EE 
* SN N a ii 
‘ * 
YY p> 直入 


rv 图 2-42 Ww 信 
vw 


(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 。 RK 

(5) 重复 上 述 步 外 (9) 一 (4)， 可 以 给 入 站 杀 鸣 项 自分 类 . 

4 定义 项 目 目 喜 性 

操作 步 怠 ;、 

(1) 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 大 类 ”， 在 建 工程 。 

(2) 单 击 “项 目 目录 ”选项 卡 单 击 “ 维 护 ”按钮 ， 显 示 “ 项 目 目录 维护 ”对 话 框 。 

(3) 在 “项 目 目录 维护 ”对 话 框 中 ， 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 输入 “项 目 编号 ” 
“项 目 名 称 ”“ 所 属 分 类 码 ”分 别 为 “101”“ 普 通 打印 机 一 一 4x”“1”， 如 图 2- 43 所 示 。 


项 目 目录 维护 


























了 了 污 和 这 绍 钢 |X| 扫 旬 拉 了 亲 全 名 | 纪 t 
项 目 档案 
项 目 编号 项目 吉 称 旺 。 所 类 友 
101 普通 打印 机 一 4x 1 
102 [ET 加 加 
2= 净 


(4) 重复 上 述 步 又 (3) 可 以 增加 新 的 项 目 目录 。 
(5) 单 击 “ 退 出 ”按钮 保存 。 
SEE 


会 计 信息 系统 人 )) 





(A 六) 数据 权限 


1. 数据 权限 设置 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 数 据 权限 ”一 “数据 权限 设置 ”功能 ， 显 示 “ 权 限 浏览 ”窗口 ， 如 图 2- 44 
所 示 。 


文件 (E) 拓 作 人 ) _ 帮助 st 
国 当 入 井 久 | 全 撤 权 | 上 三 分组 马术 本 司职 


Ee _， 权限 浏览 














XI 


(2) 在 “权限 浏览 ”窗口 节 ， we “ 刘 出 纳 ”"， 选 择 信 WW 夯 对 象 ”为 “科目 ”。 

(3) 单 击 工具 栏 上 的 人 * 授 校 ” 功 能 ， 弹 出 “记录 权限 设置 " 对 话 框 。 

(4) 在 “禁用 ” 框 中 选择 “1001 库存 现金 “科目 ， 单 击 “ 二 ”按钮 ， 将 “1001 库存 
现金 ”科目 先入 “可 骨 " 框 中 ， 如 图 2- 个 所 直 ; 

























































































记录 权限 设 畦 
业务 对 入 JR 可 人 让 
nd i A 
禁用 可 用 
科目 编码 科目 名 称 ~ 科目 编码 | 科目 名 称 功能 权限 | 
100201 | 工行 存款 > | lioor | 庆生 EL 
100202 中 行 存款 泛 1002 | 银行 存款 查账 a 制 吕 
100203 建行 存 载 
1003 存放 中 央 银 行 款项 
1011 存放 同业 
1012 其 地 贰 币 资 全 
101201 外 二 存款 
1021 结算 备 付 金 
1031 存 出 保证 金 
1101 交易 性 全 融资 产 
ti0101 ”| 成 本 <| 
111 买 入 返 售 全 融资 产 
1121 应 收 票 据 
1122 应 收 账 款 
1123 预付 账 款 
112301 ”| 预付 专用 设备 和 <| 
1131 应 收 花 利 | 部 
对 科目 权限 来 说 ,查账 有 制 单 权限 并 不 一 定 有 查账 权限 ， 











Wh 


系统 管理 及 基础 档案 ,。 


(5) 重复 步骤 (4) 完 成 “1002 银行 存款 ”的 选择 。 
(6) 单 击 “保存 ”按钮 ， 返 回 “ 记 录 权 限 设置 ”对 话 框 。 


五 、 实 验 习题 


〈 一 ) 机 构 人 员 




































































根据 下 列 资 料 完成 实验 二 内 容 的 练习 。 
机 构 人 员 ( 表 2- 11) 
表 2-11 机 构 人 员 
部 门 编号 部 门 名 称 人 员 编码 人 员 名 称 、 是 否 业务 员 
01 办 公 室 001 <% 张建军 是 
%02 泊 \ _ 陆 明 是 
02 财务 部 0 v1 \ 上 海 是 
-gO \、 吴 用 是 
(A dds 赵斌 是 
03 销售 部 SA 
NI oo06 一 刘 宏 是 
04 制造 中 心 7 007 江 各 健 是 
(二 ) 客商 信息 ,入 一 WA 
。 oe CE, 
下 客户 及 供应 商 分 类 ( 表 2- 12) 光 a 
> 从 
入 表 2- 12 客户 及 供应 商 档案 
客户 分 类 编码 客户 分 类 名 称 供应 商 分 类 编码 供应 商 分 类 名 称 
ol 实体 代理 商 01 原料 供应 商 
02 网 络 代理 商 02 辅料 供应 商 
2. 供应 商 档案 ( 表 2- 13) 
表 2- 13 供应 商 档案 
供应 商 编码 名 称 简称 所 属 分 类 | 开户 银行 银行 账号 发 展 日 期 
0101 杭州 新 丰 电 子 公司 | 新 丰 电 子 01 中 国 银行 | 601382530000985 | 2011-1-1 
0201 上 海 宜 佳 科技 宜 佳 科技 02 工商 银行 | 090302180924502 | 2011-1-1 
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3. 客户 档案 ( 表 2 一 14) 

































































表 2- 14 客户 档案 
客户 编码 客户 名 称 客户 简称 | 所 属 分 类 | 付款 条 件 税 号 发 展 日 期 
0101 es 时 代 科技 01 01 33017732111099 | 2011-1-1 
0201 南京 国 讯 通信 公司 | 国 讯 通信 02 01 350111154437213 | 2011-1-1 
(三 ) 收 付 方式 
结算 方式 ( 表 2- 15)。 
表 2- 15 结算 方式 
结算 方式 编号 01 02 03 99 
结算 方式 名 称 现金 结算 现金 支票 / ~ 转账 支票 其 他 
是 否 票据 管理 否 是 是 否 
《四 ) 财务 一 
1. 外 币 及 汇率 ( 表 2- 16)17 习 、 > 
>》 表 2-16 外 币 及 汇率 
币 符 币 名 汇率 类 别 汇率 小 数位 数 | 2011 年 1 月 记 账 汇率 
USD NI MT 美元 固定 汇率 2 6. 29 





2. 会 计 科目 


(1) 科目 及 余额 表 ( 表 2- 17)。 
表 2- 17 科目 及 余额 表 


























科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期初 余额 | 受 控 系 统 
1001 库存 现金 日 记 账 150 000 
1002 | 银行 存款 650 000 
100201 工行 存款 500 000 
100202 | 中 行 存款 RE 150 000 
美元 23 847. 38 
1101 | 交易 性 金融 资产 1 000 000 
1 000 000 

















110101 | 成 本 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 
1602 | 累计 折旧 80 000 

1121 | 应 收 票据 客户 50 000 空 行 
1122 | 应 收 账 款 客户 950 000 空 行 
1221 | 其 他 应 收 款 18 000 

122101 | 备用 金 部 门 

122102 | 个 人 应 收 款 兴办 

1231 坏账 准备 

1401 “| 材料 采购 XN 

1402 | 在 途 物资 XC | 

1403 | 原材料 \ ‘ 420 000 

1405 库存 商品 、 850 000 

1406 | 发 出 商品 

1408 ”| 委托 加 工 物资 612 000 

1411 | 周转 材料 30 000 

1601 | 固定 资产 和 和 怕 部门 800 000 

2001 | 短期 借款 。 ，。 CA” 1 250 000 

2201 | 应 付 票据 > ”| “供应 商 空 行 
2202 应 Ey 供应 商 | 150000 | 空 行 
2203 预收 账 赦 > 三 客户 空 行 
2211 应 付 职工 薪酬 70 000 

2221 | 应 交 税 费 

222101 | 应 交 增 值 税 

22210101 | 进项 税额 

22210102 | 已 交 税金 

22210103 | 销 项 税额 

22210104 | 进项 税额 转 出 

22210105 | 转 出 多 交 增 值 税 

22210106 | 转 出 未 交 增 值 税 

222102 | 应 交 营 业 税 

222103 | 应 交 消费 税 

222104 | 城市 维护 建设 税 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余 额 | 受 控 系 统 
1602 | 累计 折旧 80 000 
222105 | 未 交 增 值 税 
2241 “| 其 他 应 付款 66 000 
4001 “| 实 收 资本 3 434 000 
4002 | 资本 公 积 
400201 | 资本 (或 股本 ) 溢 价 
4101 | 覆 余 公 积 180'000 
410101 | 法 定 盈 余 公 积 A 
410102 | 任意 盈余 公 和 RS 
410103 | 法 定 公益 金 S \ 180 000 
4102 “| 一 般 风 险 准备 小 
4103 | 本 年 利润 
4104 “| 利润 分 配 \ 9 
410401 | 提取 法 定 盈 余 公 积 AN 三 
410402 | 提取 任意 获 余 公 积 和 > 
410403 | 提取 法 定 公益 会 。， XA 
410404 | 提取 任意 至 余 公 往 一 ee 
410405 | 未 分 配 利润 < 一 Ey > 300 000 
410406 | 其 他 恩人 > 吕 
6601 “| 销售 费用 
660101 | 工资 及 福利 费 部 上 
660102 | 差旅费 部 门 
660103 | 水 电费 部 门 
660104 | 电话 费 部 门 
6602 | 管理 费用 
660201 | 工资 及 福利 费 部 门 
660202 | 办 公费 部 
660203 | 电话 费 部 让 
660204 | 差旅费 部 让 
660205 | 水 电费 部 门 
660206 | 折旧 费 部 门 
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科目 编码 科目 名 称 外 币 币 种 | 计量 单位 | 辅助 账 类 型 | 期 初 余额 | 受 控 系统 
6603 | 财务 费用 
660301 | 利息 支出 


660302 | 银行 手续 费 
































660303 | 汇兑 损益 





(2) 指定 科目 : 指定 “1001 库存 现金 ”为 现金 的 总 账 科目 ;指定 “1002 银行 存款 ” 
为 银行 存款 总 账 科目 。 
3. 凭证 类 别 ( 表 2- 18) 
表 2- 18 凭证 类 别 
类 别 字 类 别名 称 限制 类 型 限制 科目 
记 记 账 凭证 无 限制 
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第 三 章 总账 系 统管 理 


总 账 系统 的 任务 是 利用 建立 的 基础 信息 ， 输 入 和 处 理 各 种 记 账 凭证 ， 完 成 记 账 、 对 
账 、 结 账 工 作 ， 输 出 各 种 总 分 类 账 、 日 记 账 、 明 细 账 和 有 关 辅 助 账 。 


1. 总 账 管理 功能 上 入 


总 账 系统 的 主要 功能 包括 系统 设置 、 赁 证 处 理 、 账 德 管理 \ 出 纳 管理 和 期 未 转账 、 结 
账 等 基本 功能 ， 并 提供 个 人 人、 部门、 客户 、 供应 商 、 Es, 

1) 系统 设置 

通过 制 单 控制 保证 填 制 凭证 的 正确 性 。 Rn 支票 控制 、 预 算 控制 等 功能 ， 
加 强 对 业务 的 及 时 管理 与 控制 。 KY 

2 凭证 处 理 六 A 

凭证 管理 功能 主要 用 于 完成 人 全 证 的 输入 、 修改 和 删除 :1 对 机 内 凭证 进行 审核 、 查询 、 

汇总 和 打印 ， Es, I 

3) 账簿 管 x 

操作 和 放 条 本科、 日 记 了 有 全息 等 。 上 有 直上、 明细 账 和 凭证 
联 查 及 打印 各 种 账簿 功 能 。 书 / 纪 

4) 出 纳 管理 > 广 

提供 支票 登记 蚕 功 能 ， 用 来 登记 支票 的 领 用 情况 ; 并 可 完成 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 
记 账 和 资金 日 报表 的 查询 ;定期 将 企业 银行 日 记 账 与 银行 出 具 的 对 账单 进行 核对 ， 并 自动 
编制 银行 存款 余额 调节 表 。 
5) 期 末 处 理 
自动 完成 期 未 分 挫 、 计 提 、 对 应 结 转 、 汇 兑 损益 、 期 间 损益 结 转 等 业务 。 进 行 试 算 了 
衡 、 对 账 、 结 账 等 功能 。 
2. 总 账 系统 与 其 他 系统 之 间 的 关系 (图 3 一 1) 
总 账 系 统 是 财务 管理 系统 的 一 个 基本 子 系统 ， 它 概括 地 反映 了 企业 产 供销 等 全 部 经 济 
业务 的 综合 信息 ， 是 财务 管理 系统 的 核心 。 

总 账 系统 接收 其 资 系统 、 固 定 资产 、 应 收 应 付 系统 、 资 金管 理 、 成 本 管理 、 存 货 核算 
等 系统 生成 的 凭证 。 

总 账 系统 向 UFO 报表 系统 、 财 务 分 析 系 统 等 提供 数据 生成 财务 报表 及 财务 分 析 报表 。 
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总 星系 统管 理 ,ss: 名 二 
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实验 一 ”总 账 系统 管理 
) 六 二 


、 实 验 目的 


1. 掌握 总 账 系统 参数 设置 及 参数 对 应 用 的 影响 ; 
2. 掌握 期 初 余额 的 录入。 NA 


-“、 预 备 知 识 


总 三 系统 初始 化 是 总 三 太 用 的 基础 工作 ， 是 将 一 个 通用 的 总 三 系统 修改 为 适应 于 本 企 
业 需 求 的 专用 的 总 账 系统 。 总 账 系统 初 巡 化 主要 包括 参数 设置 、 期 初 余额 的 录入 、 人 金额 、 


数据 权限 的 设 警 预 分 配 和 账 德清 理 等 功能 : 





1. 参数 设置 
总 账 系统 的 参数 设置 是 总 账 系统 的 基础 性 工作 ， 它 将 决定 总 账 系统 的 输入 控制 、 处 理 


方式 、 数 据 流向 、 输 出 格式 等 信息 。 它 主要 有 : @ 任 证 参数 控制 ， 包 含 “ 制 单 
证 编号 控制 ”“ 外 币 核算 ”“ 和 凭证 控制 ”“ 权 限 控制 ”“ 合 并 凭证 显示 、 打 印 ”等 项 目 ， 四 账 


蚕 参 数控 制 ， 包 括 : 








“打印 位 数 宽度 ” “明细 账 (日 记 账 、 
账 蚕 套 打 ?“ 和 凭证 、 正 式 账 每 页 打印 行 数 " “明细 账 查询 权限 控制 到 科目 ”“ 制 间 


查询 控制 到 辅助 核算 ”等 项 目 ，@ 会 计 日 历 ， 


x 


YX 











可 查看 启 





多 栏 账 ) 打 印 输出 方式 ” “和 凭证 、 

















会 计 年 度 和 启用 日 期 ， 





外 、 辅 助 账 
以 及 各 个 


会 计 期 间 的 起 始 日 期 与 结束 日 期 ，@ 其 他 参数 选项 ， 包 括 : “数量 小 数位 数 ”“ 单 价 小 数 


位 *”“ 本 位 币 精度 ”“ 部 门 、 个 人 、 项 目 排序 方式 ”等 项 目 。 


2. 录入 期 初 余额 
为 了 保证 新 系统 的 数据 能 与 原 系统 的 衔接 ,保证 账 德 数据 的 连续 性 、 完 整 性 ， 在 总 账 























系统 应 用 
生 额 计算 清楚 ， 然后 录入 到 总 账 系统 中 。 








前 ， 需 要 将 各 账户 的 年 初 余额 或 启 








月 份 的 月 初 








余额 以 及 年 初 到 该 月 份 的 累计 发 
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期 初 余 额 功能 包括 输入 科目 期 初 余额 及 核对 期 初 余额 ， 并 进行 试 算 平衡 。 
三 、 实 验 内容 
1. 总 账 参数 ( 表 3 一 1) 
表 3-1 总 账 参数 
出 单 序 时 控制 
支票 控制 
凭证 自动 填补 凭证 断 号 
批量 审核 凭证 进行 合法 性 校 验 
凭证 编号 方式 ， 系统 编号 A 
凭证 审核 控制 到 操作 员 Ke 
出 纳 凭证 必须 经 由 出 纳 签字 AAAN、 
寡 不 允许 修改 、 作 废 他 人 填 制 的 凭证 
可 以 查询 他 人 凭证 ~ 人 
症 单 、 辅 询 笠 
明细 账 在 询 控 制 到 科目 
账 得 明细 账 (于 记 账 /多 栏 账 ) 打 印 方式 ; 按 年 打印 
凭证 打印 J 印 凭证 庙 脚 姓名 XU、 
其 他 选项 默认 RK 4 
i \ 
2. 期 初 余额 孙 入 》_ EY 
(1) 期 初 余 笑 ( 表 2- 9)。 2 
(2) 辅助 账 明细 ( 表 3-2~~ 表 3- 6)。 
表 3-2 应 收 账 款 
日 期 凭证 号 客户 摘要 方向 金额 | 业务 员 日 期 
2010-12- 20 | 转 一 18 | 精益 商行 产品 销售 借 3 510.00| 李 平 | 2010-12-20 
2010-12-21 | 转 一 26 | 利 氏 公司 产品 销售 站 3 430.00| 王 军 | 2010-12-21 
2010-12- 26 | 转 一 30 | 昌 新 公司 产品 销售 借 |11700.00| 起 丽 | 2010-12-26 
2010-12- 28 | 转 一 32 | 华 宏 公司 产品 销售 借 |23 400.00| 章 洪 | 2010-12-28 
表 3-3 其 他 应 收 款 一 一 备用 金 
部 门 方向 金额 
运输 部 借 1 200 
-车 间 站 1 200 
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表 3-4 其 他 应 收 款 一 一 个 人 





















































日 期 凭证 号 部 门 帮 天 摘要 方向 金额 
2010-11-25| 付 一 15 销售 一 部 李 平 借款 借 900 
表 3-5 固定 资产 一 生产 设备 、 折 旧 
部 门 方向 生产 设备 金额 部 门 方向 生产 设备 折旧 
-车 间 借 150 000. 00 -车 间 贷 126 000. 00 
二 车 间 借 50 000. 00 二 车 间 贷 43 998. 90 
表 3-6 应 付 账 款 

日 其 赁 证 号 ”| 。 供应 商 摘要 方向 “信人 金额 日 其 











四 、 实 验 步 又 A 









1. 总 账 参 数 设置 


操作 步 又 ， 
(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 
功能 。 YA 


(2) 输入 :“ 操 作品 zzg; 密码 
期 2011 -01 -0 如 图 3-2 所 示 。 





























登录 到 ”于 司 
换 作 员 ， eg 
守 玛 ; IT Me 
x :| 
语言 区 域 : [ 商 体 中文 习 
氛 作 B 央 [zoot0t 可 
确定 (0} 取消 帮助 ] 
图 3-2 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “系统 应 用 平台 ”窗口 。 
(4) 选择 左下 角 的 “业务 ”选项 卡 ， 单 击 “ 总 账 ”选项 。 
(5) 单 击 “ 设 置 ”一 “选项 ”功能 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 





SS 


会 计 信息 系统 ( ) 实验 教程 


(6) 选择 “凭证 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 按 照 实验 资料 设置 凭证 参数 ， 如 图 3- 3 








所 示 。 

Ea 回 
权限 | 会 计 B 历 | 其 地 | 

其 证 | 账 特 | 项 让 打印 | 预算 控制 | 
制 弟 控制 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 
失地 让 i he 
赤字 控制 二 方式 :一 
他 资金 及 往来 科目 ce 
个 全 部 科目 个 严格 


厂 可 以 全 用 本 改过 拉 科 目 
厂 可 以 使 用 应 付 受 控 科目 
打 可 以 使 用 存货 和 控 科 目 


苦 证 控制 | 
厅 现 全 流量 科目 必 录 现 全 流量 项 目 入 
| 自动 填补 作证 断 导 / | 
厅 批量 审核 托 证 进行 合法 性 核验 

厂 掩 下 录入 时 结 复方 式 及 票据 呈 必 录 


| 估 下 屿 方式 
他 系统 编号 














(7) 单 击 “ 权 限 ” 选 


a 


SN 4 
NA 三 制 间 权 限 控制 证 类 别 
| _ 厂 所 作 员 进行 伍 权限 控制 
太 振 下 市 村 控制 操作 员 
六 出纳 项 证 必须 经 由 出 纳 委 字 
| 三 扼 下 必须 经 由 主管 全 计 答 字 


厂 化 许 修 改 、 作 废 他 人 十 剃 的 作证 牧人 
太 可 查询 他 人 作证 厂 控制 到 近 作 员 





项 卡 ， 接 归 


: ; i 料 设置 参 效 |， 到 3 一 4 月 
六 i | mie 2 


lx | 





厅 制 单 、 辅 助 赎 查 询 控 制 国 睛 助 核算 
万 明细 账 查询 权限 控制 加 科目 








到 坦 
[3 
”_ 珊 的 和 到 油 | 
图 3-4 
(8) 单 击 “ 账 笑 ” 选 项 卡 ， 按 照 实 验资 料 设置 账簿 参数 ， 如 图 3 一 5 所 示 。 


(9) 单 击 “ 和 凭证 打印 
(10) 设置 完成 ， 单 击 


”选项 卡 ， 按 照 实验 资料 设置 凭证 打印 参数 ， 如 图 3- 6 所 示 。 
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“确定 ”保存 。 


赵 限 “| 会 计 昌 历 | 五 地 | 
适 让 和 联 源 | 插 证 打印 | 预算 控制 | 


『 打印 位 数 宽度 (包括 少数 点 及 小 数位 ) 




















” 驳 8 了 (日 记 账 , 多 栏 账 ) 打 印 方式 
个 按 月 排 页 


厂 打印 设置 按 客 户 端 保存 


攻 助 














权限 lsuee I ey 

























其 证 “| 峰 注 [机 
YY 
厂 合并 元 四 语 7 打印 
| 人 拒 科 目 .并 各 辣 
| P 也 村 有 相同 三 9S 并 
_ 友 季 鲁 吕 页 且 姓名 
-人 打印 电信 科目 编码 
区 
wj I 
>、 有 从 | 
> 7 (sl 和 和 
医 证 5"z0)、 正 式 账 每 页 打印 行 数 es"a0) 
全 本 和。 放 有 全 天 式 小 是 全 客 式 “外 布 玫 是 式 加 
ok 30 30 30 30 
日 认 账 30 30 30 30 | 
多 栏 账 mE = Es 
医 证 5 天 一 -一 5 v 
9 的 外 
图 3-6 


参数 说 明 : 

@@ 凭证 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 

制 单 序 时 控制 : 此 项 和 “系统 编号 ”选项 联 用 ， 制 单 时 凭证 编号 必须 按 日 期 顺序 
排列 。 

支票 控制 : 在 制 单 时 使 用 银行 科目 编制 赁 证 时 ， 系 统 针 对 票据 管理 的 结算 方式 进行 登 
记 ， 如 果 录 入 支票 号 在 支票 登记 簿 中 已 存 ， 系 统 提供 登记 支票 报销 的 功能 ; 否则 ， 系 统 提 
供 登 记 支 票 登 记 簿 的 功能 。 


NA 





赤字 控制 : 在 制 单 时 ， 当 “资金 及 往来 科目 ”或 “全 部 科目 ”的 最 新 余额 出 现 负 数 
时 ， 系 统 将 予以 提示 。 
可 以 使 用 应 收 应 付 受 控 科 目 : 若 科目 为 应 收 应 付 系统 的 受 控 科 目 ， 为 了 防止 重复 制 
单 ， 只 允许 应 收 应 付 系 统 使 用 此 科目 进行 制 单 ， 总 账 系统 是 不 能 使 用 此 科目 制 单 的 。 
@ 权限 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 
制 单 权 限 控制 到 科目 : 要 在 系统 管理 的 “功能 权限 ”中 设置 科目 权限 ， 再 选择 此 项 ， 
权限 设置 有 效 。 选 择 此 项 ， 则 在 制 单 时 ， 操 作 员 只 能 使 用 具有 相应 制 单 权限 的 科目 制 单 。 
允许 修改 、 作 废 他 人 填 制 的 赁 证: 在 制 单 时 可 修改 或 作废 别人 填 制 的 赁 证， 否则 不 能 
修改 。 
制 单 权限 控制 到 凭证 类 别 : 要 在 系统 管理 的 “功能 权限 ”中 设置 凭证 类 别 权限 ， 再 选 
择 此 项 ， 权 限 设置 有 效 。 选 择 此 项 ， 则 在 制 单 时 ， 只 显示 此 操作 员 有 权限 的 凭证 类 别 。 同 
时 在 凭证 类 别 参 照 中 按 人 员 的 权限 过 滤 出 有 权限 的 凭证 类 别 / KS 
操作 员 进 行 金额 权限 控制 : 选择 此 项 ， 可 以 对 不 同 红 抽 广 人 员 进 行 金额 大 小 的 拉 制 - 
二 夫人 夫人 神仙 六 凭证 ， 则 应 选择 
此 选项 。 VC A | 
出 纳 赁 证 必须 经 由 出 纳 签字 ; 若 要 求 现金 、 乡 各 科目 赁 证 必须 由 出 纳 人 员 核 对 签字 后 
才能 记 账 ， 则 选择 “出 纳 赁 证 必须 经 由 出 i 
凭证 必须 经 由 主管 会 计 签字 : SX a 
“凭证 必须 经 主管 签字 ”。 XXX 、 
可 查询 他 人 凭证 ， 如 万 许 苔 作出 得 均 他 人 作证 ， 测 选 择 “ 可 查询 他 人 凭证 ”。 
明细 账 查询 权限 控制 到 科 骨 ， 让 时 是 权限 控 抽 开关 ， 在 系统 管理 中 设置 明细 账 查询 
权限 ， 必 须 在 总 账 系统 选 预 忠 打开， 才能 起 到 控制 作用 。 
制 单 、 辅 助 账 查 询 控制 到 辅助 核算 :六 村 此 权限 ， 制 单 时 才能 使 用 有 辅助 核算 属性 
的 科目 录入 分 未、 辅助 账 查 询 时 只 能 查询 有 权限 的 辅助 项 内 容 。 
@ 账簿 选项 卡 的 参数 说 明 如 下 所 示 。 
按 月 排 页 : 打印 时 从 所 选 月 份 范围 的 起 始 月 份 开始 将 明细 账 顺序 排 页 ， 再 从 第 一 页 开 
始 将 其 打印 输出 ， 打 印 起 始 页 号 为 “1 页 ”。 
按 年 排 页 ， 打印 时 从 本 会 计 年 度 的 第 一 个 会 计 月 开始 将 明细 账 顺序 排 页 ， 再 将 打印 月 
份 范 围 所 在 的 页 打印 输出 ， 打 印 起 始 页 号 为 所 打 月 份 在 全 年 总 排 页 中 的 页 号 。 
2. 期 初 余额 录入 
操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 设 置 ”一 “期 初 余额 ”功能 ， 显 示 “ 期 初 余额 录入 ”窗口 。 
(2) 将 光标 定位 在 “1001 库存 现金 ”科目 上 ,输入 “期 初 余额 ”为 “2052”"， 如 图 3 一 7 
所 示 。 
(3) 对 于 有 “辅助 核算 ”的 科目 ， 如 “应 收 账 款 ”科目 输入 期 初 余额 时 ， 双 击 “ 应 收 
款 ” 对 应 的 “期 初 余额 ” 框 ， 显 示 “ 客 户 往来 期 初 ” 输 入 窗口 。 
(4) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 依 次 输入 “日 期 、 凭 证 号 、 客 户 、 摘 要 、 方 向 和 
金额 ”等 信息 ， 如 图 3- 8 所 示 。 
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期 初 余额 


口 未 向 科目 口 非 示 饭 科目 口 辅助 科目 








方向 而 别 /计量 












































| 于 | 材 | 村 | 梧 | 醒 | 栈 革 | 梧 | 栈 | 栈 | 棱 | 矿 | 栈 | 栈 酬 | 本 








了 | 入 XN | 
科目 名 和 “22 到 R 开 和 下 期初 系 客 
本 | WE | i TN 证 EI i T | 








2010-12-28 转 -32 华 宏 公司。 上 | 疡 品 铺 售 加 2, 9000| LS 2010-12-28 
4 | 
3 - 光 
ED CIE A A 和 [是 
WA | 加 8 
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(5) 重复 让 浇 步 又 (4) 可 以 输入 应 收 账 款 的 其 他 客户 往来 信息 。 

(6) 输入 完成 ， 单 击 工具 栏 上 的 “退出 ”按钮 ， 返回 “期 初 余额 录入 ”窗口 即 可 。 

(7) 期 初 余额 输入 完成 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 试 算 ” 按 钮 ， 检 查 余额 是 否 平衡 ， 如 图 3- 9 
所 示 。 


























资产 = 借 479,779.10 负债 = 贷 68,501.00 | 
共同 = 平 坡 蔓 = ”和 货 411,278.10 | 
成 本 = 平 损益 = 平 | 
合计 = 漠 479,779.10 合计 = 贷 479.779.10 | 
试 算 结 果 平 衡 | 
天 5 | 

国 3-9 
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注意 : 


输入 期 初 余额 时 ， 只 要 求 输入 最 低级 科目 的 余额 。 





生 额 


来 未 达 项 。 


如 果 在 年 中 开始 建 账 ， 需 要 输入 启 月 





颈 。 
输入 期 初 余额 时 ， 如 果 某 科目 涉及 辅助 核算 , 则 必须 输入 辅助 账 期 初 应 输入 的 期 初 往 


期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 不 能 记 账 ， 但 可 以 填 制 凭证 。 


已 经 记过 帐 ， 则 不 能 再 输入 或 修改 期 初 余额 ， 不 能 单 击 


五 、 实 验 习 题 














根据 下 面 资料 练习 实验 一 的 内 容 。 
1. 总 账 参 数 ( 表 3 一 7) 





“ 结 转 上 年 余额 ”的 功能 。 





A 
表 3-7 总 账 参数 \— 
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制 单 序 时 控制 


























凭证 Ei 
批量 审核 如 i 
凭证 编号 方式 : SK 
上 活 证 市 芒 控 制 到 操作 员 、X 六 
和 | 出 纳 任 证 必须 经 由 出 纳 签字 (一 
| | 不 允许 修改 、 作 废 他 六 填 制 的 凭证 
~、 本 
权限 人 人。 | 可 以 查询 他 人 证- 
NS 制 单 、 畏 助 账 查 询 控制 到 辅助 核算 
人 明细 账 查询 控制 到 科目 
账 科 明细 账 (日 记 账 、 多 栏 账 ) 打 印 方式 ， 按 年 打印 
凭证 打印 打印 作证 页 脚 姓名 
其 他 选项 默认 


2. 期 初 余额 录入 


(1) 期 初 余额 ( 表 2 一 19)。 
(2) 辅助 账 明细 ( 表 3- 8~ 表 3- 11)。 








日 月 份 的 月 初 余额 以 及 年 初 到 该 月 的 借贷 方 累计 发 








表 3-8 应 收 账 款 
日 期 凭证 号 客户 摘要 方向 金额 | 业务 员 日 期 
2010-12- 20 | 转 一 18 | 时 代 科 技 | 产品 销售 借 500 000 | 赵斌 | 2010-12-20 
2010-12- 26 | 转 一 30 | 国 讯 通 信 产品 销售 借 450 000 | 刘 宏 | 2010-12-26 
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RAP a 
总 账 系统 管理 .3 全 全 
表 3-9 应 收 票 据 
日 期 凭证 号 | ”客户 摘要 方向 | 金额 | 业务 员 日 期 
2010-12-28 | 转 一 32 时 代 科 技 产品 销售 借 50 000 赵斌 2010- 12- 28 
































表 3- 10 其 他 应 收 款 一 一 个 人 









































日 期 和 凭证 号 部 门 个 人 摘要 方向 金额 
2010-11-25 付 一 15 销售 部 赵斌 借款 借 10 000 
2010-12-10| ” 付 一 10 销售 部 刘 宏 借款 借 8 000 

表 3-11 应 付 账 款 

日 期 和 凭证 号 供应 商 摘要 方向 k 人 金额 日 期 
2010-12-15| ” 转 一 10 ”| 新 丰 电子 | 采购 欠 款 伐 AXN 58 500.00 | 2010-12-15 
2010-12-18| 转 一 15 宜 佳 科技 采购 欠 款 x 闹 91 500.00 | 2010-12-18 


实验 二 ”总 账 系统 日 常 业务 处 理 


-、 实 验 目的 WY “7 
凭证 增加 、 修 改 。 删除 功能 ; 















1 

2. 掌握 凭证 审 粮 功能 ; 

3. 记 账 功能 ? 

4. 掌握 出 纳 注 务 管理 功能 ; 
5. 


任 证 、 账 舌 查 询 功能 。 
和 二、 预备 知识 


总 账 日 常 业务 处 理 是 通过 输入 和 处 理 各 种 记 账 凭证 ， 完 成 记 账 工作 ,查询 和 打印 输出 
各 种 账 短 ， 同 时 对 往来 账 进行 管理 。 

1. 凭证 管理 

记 账 凭证 是 登记 账 德 的 依据 ， 是 总 账 系 统 的 唯一 数据 源 。 凭 证 管理 的 内 容 包 括 : 填 制 
凭证 、 和 凭证 审核 、 凭 证 记 账 和 总 账 出 纳 管理 功能 。 

1) 填 制 凭证 

在 总 账 中 ， 记 账 凭证 的 来 源 有 3 种 : 一 是 根据 审核 无 误 的 原始 单据 直接 在 计算 机 上 编 
制 的 记 账 凭证 ， 二 是 从 其 他 业务 系统 自动 传递 到 总 账 中 的 凭证 ;三 是 从 外 部 导入 的 凭证 。 

记 账 凭证 的 内 容 一 般 包 括 两 部 分 : 一 是 凭证 头 部 分 ,包括 凭证 类 别 、 凭 证 编号 、 凭 证 
日 期 和 附件 张 数 等 ， 二 是 凭证 正文 部 分 ,包括 摘要 、 会 计 分 录 和 金额 等 ， 如 果 会 计 科 目 有 


SSE 








会 计 信息 系统 人) 





辅助 项 的 ， 还 包括 辅助 核算 内 容 。 

2) 修改 凭证 

尽管 在 凭证 输入 过 程 中 提供 了 多 种 控制 错误 的 方式 ， 但 错误 仍 是 难免 的 ， 而 记 账 凭证 
的 错误 势必 影响 系统 的 账 短 、 报 表 等 数据 。 因此， 系统 提供 了 两 种 凭证 修改 方式 : 一 是 无 
痕迹 修改 ， 即 是 在 凭证 记 账 以 前 进行 的 修改 ; 二 是 有 痕迹 修改 ， 即 在 凭证 记 账 以 后 进行 的 
修改 。 

在 凭证 记 账 以 前 的 修改 也 可 以 分 为 两 部 分 ， 一 是 审核 前 的 修改 ， 可 以 对 凭证 进行 直接 
修改 ， 包 括 赁 证 日 期 、 附 件 张 数 、 摘 要 、 科 目 、 辅 助 项 、 金 额 及 方向 等 。 二 是 审核 后 的 修 
改 ， 要 求 取消 审核 恢复 到 未 审核 状态 进行 直接 修改 。 

en 

3) 凭证 删除 
凭证 的 删除 包括 两 个 步 又: 一 是 对 赁 证 进行 作废 ， 即 可 避 4 











错误 作废 ;二 是 进行 凭证 整理 ， 即 对 作废 的 凭 证 进行 删除 % 并 ee 凭证 重新 编号 ， 
若 本 月 已 有 记 账 赁 证， 则 本 月 最 后 一 张 记 账 赁 EiE 之 前 的 和 证 将 不 能 做 托 证 整理 ， 只 能 对 其 
后 面 的 未 记 账 凭证 进行 整理 。 MN SS Ss 

2. 凭证 审核 DA 


六 

为 确保 登记 到 账 链 的 每 一 笔 经 入 业 基准 涌 性 和 可 ate 证 都 需要 
经 过 审核 员 进行 审核 。 生机 和 括 册 和 字 ， 和 

1) 出 纳 签字 

出 摧 和 字 主 要 针对 王 作证 人 有 人 :科目 、 最 和 目的 人 二村 主要 术 
对 赁 i, 出 纳 签字 应 南 具 有 签字 权限 的 传人 员 来 完成 。 涉 及 指 
为 现金 总 账 科 E Se 

2) 审核 任 

审核 凭证 是 SE es 主要 审核 记 账 凭证 
是 否 与 原始 凭证 相符 、 会 计 分 录 是 否 正确 等 。 审 核 认为 有 错误 的 凭证 ， 应 交 于 填 制 人 修改 
以 后 再 审核 ， 只 有 具有 审核 权限 的 人 才能 进行 的 审核 操作 。 

3. 凭证 记 账 

凭证 记 账 是 以 会 计 和 凭证 为 依据 ， 经 经 纪 业 务 全 面 、 系 统 、 连 续 地 记录 到 具有 账户 基本 
结构 的 账 秆 中 去 ， 即 对 审核 正确 的 凭证 ， 将 其 登记 到 总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 和 辅助 账 上 的 
过 程 。 登 记 账 簿 是 由 具有 记 账 权限 的 操作 员 发 出 记 账 指令 ， 由 计算 机 按照 预先 设计 的 记 账 
程序 自动 进行 合法 性 检验 、 科 目 汇 总 、 登 记 账 簿 等 操作 。 

4. 总 账 出 纳 管理 

出 纳 管理 是 总 账 系统 为 出 纳 人 员 提 供 的 一 套 管理 工具 ， 包 括 出 纳 签字 、 现 金 和 银行 存 
款 日 记 账 的 输出 、 支 票 登记 德 的 管理 以 及 银行 对 账 功能 。 

1) 日 记 账 及 资金 日 报 

日 记 账 是 指 现金 和 银行 存款 日 记 账 。 日 记 账 由 计算 机 登记 。 日 记 账 要 登记 时 必须 是 之 
Ma 





总 账 系统 管理 ,si: 第 二 

前 在 建立 会 计 科 目 时 选择 为 “日 记 账 ”， 和 否则 不 登记 日 记 账 。 

资金 日 报表 是 反映 企业 现金 、 银 行 存款 日 发 生 额 及 余额 的 报表 。 

2) 银行 对 账 

企业 的 结算 业务 大 多 数 要 通过 银行 进行 结算 ， 但 由 于 银行 和 企业 的 账 务 处 理 和 和 人 账 时 
间 的 不 一 致 ， 往 往 会 发 生 双 方 账 面 不 一 致 的 情况 ， 即 “未 达 账 项 *。 为 了 能 够 准确 的 掌握 
银行 的 实际 余额 ， 防 止 记 账 发 生 错误 ， 企 业 必须 定期 将 银行 存款 日 记 账 与 银行 出 具 的 对 账 
单 进行 核对 ， 并 编制 银行 存款 余额 调节 表 。 

银行 对 账 功能 主要 包括 : 输入 银行 对 账 期 初 数据 、 输入 银行 对 账单 、 自 动 对 账 、 手 
工 对 账 和 编制 余额 调节 表 。 其 中 , “输入 银行 对 账单 期 初 数据 ”发 生 在 第 一 次 使 用 银行 
对 账 模块 前 输入 日 记 账 和 对 账单 未 达 账 项 上 ; “输入 银行 对 账单 ”用 于 平时 输入 、 引 入 
银行 对 账单 ， 此 功能 应 用 于 银行 对 账单 启用 日 期 以 后 的 对 账 ;“ 银 行 对 账 ” 可 
以 分 为 自动 对 账 和 手工 对 账 两 种 ， 自 动 对 账 是 计算 机 根 A 自动 进行 核对 、 勾 
销 。 对 账 依据 主要 有 “结算 方式 十 结算 号 十 方向 十 金 的 方向 十 金额 ”。 手工 对 账 
是 对 自动 对 账 的 补充 ， 即 对 自动 对 账 中 由 于 某 种 原因 ] 能 对 上 的 账 进行 核对 . “编制 
余额 调节 表 ” 是 完成 对 账 以 后 ， 计算 机 自动 整理 未 达 账 项 和 已 达 账 项 ， 生成 银行 存款 余 
额 调 节 表 。 SN 


























到 、 < 
三 、 实 验 内 容 NK 
> a 
,> > 2 EN 
一 ) 攒 证 处 理 2 x x 
i XX 
. 凭证 增加 ， 和 NS 
GD 1 用 2 搬入 到 委 和 通知 。 收 到 役 着 六 转账 投入 的 资本 300 oo 00 已 入 账 ， 转 


账 支票 ， 票 号 >2zWw001。 


























借 ; 银行 存款 /工行 存款 300 000. 00 
贷 : 实 收 资本 (或 股本 ) 100 000. 00 
资本 公 积 /资本 (或 股本 ) 溢 价 200 000. 00 
(2) 1 月 3 日 ， 从 工商 银行 提取 现金 5 000. 00 元 以 作 备用 。 
借 : 库存 现金 5 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 5 000. 00 
(3) 1 月 5 日 ,向 南京 南 瑞 公 司 公司 购 进 B 材料 ， 材 料 金额 为 75 600. 00 元 ; 进项 税 
额 12 852. 00 元 ,， Has i 
借 : 75 600. 00 
应 交 税 和 进项 税额 12 852. 00 
贷 : i 88 452. 00 
(4) 1 月 6 日 ,由 于 交易 取消 ， 将 外 埠 存 款 的 未 用 金额 收回 存 人 银行 。 
借 : 银行 存款 /工行 存款 2 500. 00 
贷 : 其 他 货币 资金 /外 起 存 款 2 500. 00 


NS 





(5) 1 月 7 日 ， 收 到 浙江 恒 升 公司 因 不 履行 合同 而 赔偿 损失 的 赔款 
借 : 库存 现金 5 000. 00 
贷 : 营业 外 收入 /赔偿 收入 5 000. 00 
(6) 1 月 8 日 ， 以 转账 支票 方式 支付 所 购 A 材料 款项 ， 票 号 : zzw020， 其 中 材料 价款 
23 000 元 ， le 3 910 元 ， 于 当日 收 到 材料 并 验收 入 库 。 




















借 : 23 000. 00 
应 交 税 型 3 910. 00 
贷 : 银行 存款 i 26 910. 00 
借 : 原材料 一 一 A 材料 26 910. 00 
贷 : 材料 采购 _ 26 910. 00 
(7) 1 月 9 日 ， 必 更 作 全 和 村 下 次 同 的 兰 放 才 利 全 况 直 全 其 中 差旅费 855. 00 
元 ,现金 45. 00 元 。 AR 
借 : 库存 现金 AS) 45.00 
管理 费用 /差旅费 -销售 一 部 AAA 855. 00 
贷 ， 其 他 应 收 款 /个 人 其 他 应 收 款 一 一 A 900. 00 
(8) 1 月 10 日 ， 人间 人 村 和 用 价款 20 000 元 。 
借 : 生产 成 本 一 基本 生产 成 本 AS- 20 000 
贷 : 原材料 SN 20 000 








(9) 1 月 10 日 公司 使 用 六 壮 容 使 在 二 级 市 场 -这 二 公 司 的 股票 按 每 股 5 元 ， 
购买 了 20 000 股 ， 另 需 支付 手续 中 及 印花 税 1000K60 元 ” 转 卫 支 鞠 ， 标 号 ，zzw022。 


借 : 交易 1 性 金融 资产 一 成 本 100 000. 00 
投资 收 荐 < < 站 2 1 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 P 10 1000. 00 
(10) 1 月 41 日 ,办公室 以 现金 方式 支付 本 年 度 订阅 的 报刊 费 ， 共计 1 000. 00 元 计 入 
办 公费 。 
借 : 管理 费用 一 一 办 公费 1 000. 00 
贷 : 库存 现金 1 000. 00 
(11) 1 月 12 日 ， 从 工行 存款 以 电汇 方式 向 北京 金 茂 公司 支付 预付 款项 150 000. 00 元 
用 于 购买 专用 设备 。 
借 : 预付 账 款 /预付 专用 设备 款 150 000. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 150 000. 00 
(12) 1 月 13 日 ， 收 到 银行 转 来 自来水 公司 委托 收 款 结算 凭证 付款 通知 ， 其 中 : 运输 

















处 300 元 , 一 车 间 300 元 ， 二 车 间 100 元 ,销售 一 部 200 元 ,销售 二 部 100 元 ， 财 务 部 
0 ae 办 公 室 100 元 ， 以 转账 支票 方式 支付 ， 票 号 : zzw028。 


: 制造 费用 一 一 运输 处 300. 00 
一 一 车 间 300. 00 
一 一 二 车 间 100. 00 


= 
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总 账 系统 管理 ,rss 5 
销售 费用 /水 电费 一 一 销售 一 部 200. 00 
一 一 销售 二 部 100. 00 
管理 费用 /水 电费 一 一 财务 部 100. 00 
办 公 室 100. 00 
贷 : 银行 存款 /工行 存款 1 200. 00 


(13) 1 月 15 日 ,报销 办 公费 及 电话 费用 ， 其中: 办 公费 销售 一 部 1 000 元 ， 销 售 二 
部 2 000 元; 电话 费 销售 一 部 1 100 元 ,销售 二 部 1 500 元 ， 以 现金 支付 。 





借 : 销售 费用 /办 公 1 000. 00 
销售 -部 2 000. 00 
销售 费用 /电话 费 一 一 销售 一 部 p 1 100. 00 
一 一 销售 二 部 险 1 500. 00 

贷 ， 库存 现金 AN 5 600. 00 

014) 1 月 18 日 制造 中 心 一 车 间 报废 一 各 设备 全 150 000. 00 元 ， 其 中 ,折旧 

126 000. 00 元 。 < 

借 : 固定 资产 清理 SR NN/ 24 000. 00 
累计 折旧 /生产 设备 折旧 < 126 000. 00 

贷 ， 固定 资产 /生产 设备 一 浴 150 000. 00 


15) 1 月 19 日 ， 公理 国清 损失 关机 全 坟 台 < 付 清理 费用 
8 000. 00 元 ， 票 号 ，xj002; nn 的 6100 元 ， 票 号 ，xj003。 








借 : 固定 资产 清理 8 000.00 
贷 : 银行 存款 - -工行 存款 8 000. 00 
借 :银行 存款 工行 存款 给 6 000. 00 
贷 : 加 产 清理 6 000. 00 
兽 ， 营 业 外 支出 /处 置 固 定 资产 净 损 失 26 000. 00 
贷 ， 固定 资产 清理 26 000. 00 
(16) 1 月 20 日 ， 收 到 所 购 专 用 设备 ， 同 时 欠 北 京 金 茂 公司 款项 10 000. 00 元 
借 : 工程 物资 /专用 设备 160 000. 00 
贷 : 预付 账 款 /预付 专用 设备 款 150 000. 00 
应 付 账 款 10 000. 00 


(17) 1 月 21 日 ， 接 到 银行 通知 ， 收 到 精益 商行 汇 来 的 货款 3 510. 00 元 、 昌 新 公司 汇 
来 的 货款 11 700. 00 元 及 华 宏 科 技 公司 汇 来 的 货款 23 400. 00 元 。( 结 算 方式 均 为 “电汇 ”) 


借 : 银行 存款 /工行 存款 38 610. 00 
贷 : 应 收 账 款 一 一 精益 商行 3 510. 00 
一 一 昌 新 11 700. 00 
一 一 华 宏 公 23 400. 00 


a 金额 为 117 000. 00 元 ， 其 中 货款 
Na》 








100 000. 00 元 ， 销 项 税额 为 17 000. 00 元 ; 向 利 氏 公司 销售 商品 ， 金 额 175 500. 00 元 ， 其 
中 货款 为 150 000. 00 元 ; 销 项 税额 25 500. 00 元 ， 款 均 未 收 。 














借 : 应 收 账 款 一 一 精益 商行 117 000. 00 
全 175 500. 00 

人 250 000. 00 

销 项 税额 42 500. 00 





(19) a 23 日 ， 销售 一 本 公司 销售 产品 ， 收 到 20 000. 00 美元 ， 当 天 存 
中国 民生 转账 支票 ， 票 号 : zzw002。 





: 银行 存款 /中 行 存款 131 600. 00 
贷 : 主 营业 务 收入 112 478. 63 
应 交 税 费 / 应 交 增 值 税 / 销 项 税额 19 121. 37 
(20) 1 月 25 日 ， 结 转 工资 发 放 的 成 本 。 其 中 : 管理 SS dx 元 ,销售 人 员 8 000 


元 ， 生 产 工人 15 000 元 。 














借 : 管理 费用 一 一 工资 及 福利 费 一 办公室 ， 3 500 

= "A 6 500 

销售 费用 一 一 工资 及 福利 费 5 000 

Ss 3 000 

产 成 本 一 基本 生产 KG 间 6 000 

二 车 间 XX、 5 000 

制造 费用 一 运输 邦人 S x 娘 4 000 
贷 : 应 付 职工 RS 33 000 

项 县、 


各 记 账 前 任 证 修改 


(1) SR 7 7 业务 ， R.A 
3 000.00 元 。 


(2) 修改 日 期 修改 业务 (9) 的 日 期 为 2011. 1. 8。 

3. 凭证 删除 

删除 2011. 1. 11 业务 ， 办 公 室 以 现金 方式 支付 本 年 度 订 阅 的 报刊 费 1 000 元 。 

4. 出 纳 签字 

以 操作 员 “lcn” 的 身份 对 收 付款 凭证 进行 出 纳 签字 。 

5. 和 凭证 审核 

以 操作 员 “zzg” 身 份 对 所 有 凭证 进行 审核 。 

6. 记 账 

以 操作 员 “zzg” 身 份 对 所 有 凭证 进行 记 账 。 

7. 记 账 后 修改 一 红字 冲销 

对 于 已 记 账 凭证 的 修改 , 采用 红字 冲销 法 。 
BY 





借 : 库存 现金 45. 00 





管理 费用 /差旅费 一 一 销售 一 部 855. 00 

贷 : 其 他 应 收 款 /个 人 应 收 款 一 一 李 平 900. 00 
改 为 ” 借 : 库存 现金 45. 00 
销售 费用 /差旅费 一 一 销售 一 部 855. 00 


贷 : 其 他 应 收 款 /个 人 应 收 款 一 一 李 平 900. 00 

8. 账簿 查询 

(1) 查询 发 生 额 及 余额 表 : 查询 余额 范围 在 1 000 一 5 000 元 之 间 所 有 资产 类 科目 的 余 
额 表 ， 查 看 资产 小 计 。 

(2) 查询 应 收 账 款 科目 的 明细 账 ， 并 且 联 查 凭证 。 

(3) 查询 应 交 增 值 税 多 栏 账 。 除 

(4) 查询 “ 李 平 ”个 人 明细 账 。 & XC 

(5) 客户 往来 账 龄 分 析 : 查询 “113 应 收 账 款 ” 账 龄 分 析 ( 自 定义 账 龄 分 析 区 间 )。 

分 别 为 : 1 一 30 天 、31 一 60 天 、61 一 120 天 、 Ia 天 、 181 一 365 天 、366 天 以 上 。 


〈 二 ) 出 纳 管理 .wu 








1. 以 操作 员 “lcn” 的 身份 完成 允 昌 记 账 、 资 多 日 报 的 查询 

2. 银行 对 账 NA xy、 

(01) 工行 银行 对 账 期 初学 了、 vw 

浙江 宏 达 科技 有 限 公司 工行 银行 帐 的 启用 日 期 汐 2011. 1. 1， 工 行 企业 日 记 账 调整 前 余 
额 为 200 000. 00 元 ， :银行 对 三 单调 整 前 余 矣 为 168-850. 00 元 ， 未 达 账 项 一 笔 ， 系 企业 已 
收 ， 银 行 未 收 的 ,2016sT2. 28 一 笔 转 账 款项 汰 31150. 00 元 。 

(2) 201INiN31 的 对 账单 ， 见 表 3-121” 
































表 3- 12 对 账单 
日 期 结算 方式 票 号 借方 金额 贷方 金额 
1 有 转账 支票 zzw001 300 000. 00 
1.3 5 000. 00 
1L.6 2 500. 00 
1.8 转账 支票 zzw020 26 910. 00 
1.10 转账 支票 zzw022 101 000. 00 
1.12 电汇 150 000. 00 
1.13 转帐 支票 zzw028 1 200. 00 
1.19 现金 支票 xj002 8 000.00 
1.19 现金 支票 2j003 6 000. 00 
hn 电汇 38 610. 00 

















NS 
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会 计 信 息 系统 


四 、 实 验 步 又 


(一 ) 凭证 处 理 


1. 凭证 填 制 
操作 步骤 : 


(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”启动 “用 友 ERP-U8” 下 的 “ 企 ] 


功能 。 


(2) 输入 :“ 操 作 员 ，wkj; 密码 ，2; 选择 账 套 : 100， 语言 区 域 : 简体 中 
:9 


期 : 2011-01-25”， 如 图 3- 10 所 示 。 





搞 作 员 : | 


mW en 
本 二 : 个 [GaacepugIESERIRRRRSESC 
上 出 | 


> Ytem [2011-01-25 六 
> 属 ~ Ca %- 


Ti 郧 2 














此 应 用 平台 ” 

















上 bp 一 
NY 图 3-10 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 登录 企业 应 用 平台 。 


ph 文 ; 操作 日 


(4) 在 “企业 应 用 平台 ”中 ， 单 击 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ”功能 ， 打 开 “ 总 账 ” 


系统 。 
(5) 单 击 “凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”功能 ， 弹 出 


(6) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 增 加 一 张 新 凭 证 。 在 


“ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 


“凭证 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 


选择 “ 收 款 凭证 ”选项 ;“ 制 单 日 期 ”选择 “2011 年 1 月 2 日 "， 如 图 3-11 所 示 。 
(7) 在 “摘要 ” 栏 内 输入 摘要 “ 收 到 投资 款 ”; 输入 科目 编码 :100201; 按 “Enter” 
键 弹出 “辅助 项 ”对 话 框 ， 在 “辅助 项 ”中 输入 “结算 方式 : 03， 票 号 : zzw001， 发 生日 


期 : 2011. 01.02”， 如 图 3- 12 所 示 。 





(8) 单 击 “确定 ”按钮 完 成 “辅助 项 ”输入 。 在 借方 金额 中 填 人 “300 000” 后 ， 按 





“Enter” 键 ,进入 下 一 行 ， 继 续 录入 贷方 信息 ， 如 


图 3- 13 所 示 。 





(9) 贷方 输入 完成 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 即 可 。 
(10) 如 果 借 贷方 均 无 “辅助 项 ”科目 时 ,直接 输入 借贷 方 内 容 即 可 。 


Wh 


三 者 | 


总 账 系统 管理 ,nts 训 于 







文件 人 E) 制 单 (E) 下 看 (Z) I 上 OD 胸 外 
寺 这 绍 牺 出 汪 回 习 执 淹 休 绒 | 污 手 分 庆 误 分 子 流量 着 名 可 4 > 有 加 ?| 











收 款 凭证 
字 制 单 日 其 :2011_01_02 阳 单 右 数 ; 
摘要 科目 名 称 借方 宇 类 ET 

































































































































































文件 四 制 音 加 EE 帮助 00 
和 所 者 入 = - 子 沪 和 畏 各 查 H 4 hi”| 
AN” a 
3 YK 
和 收 款 凭证 
‘ 字 
摘要 
村 条 
攻 
[ET 人 各/ 宙 本 ( 阴 股本 琴 价 
| 
| 
| 
| 
票 号 * ' I 
日 其 数量 合计 0pboopo| Wil 0 
单价 | 
g 注 区 目 部 门 个 大 
这 户 业务 员 国 ES 习 
宣 梳 EE 书香 手 会 计 














图 3-13 
参数 说 明 : 


凭证 编号 : 如 果 在 “选项 ”中 选择 “系统 编号 ” 则 由 系统 按时 间 顺 序 自 动 编号 。 
凭证 类 别 : 输入 总 账 系统 初始 化 时 定义 的 凭证 类 别 。 


NAN 





会 计 信息 系统 《 


制 单 日 期 : 系统 自动 选取 登录 账 务 系统 时 输入 的 业务 日 期 和 未 记 账 凭证 的 填 制 日 期 。 
如 果 在 选项 中 选择 “ 制 单 序 时 控制 "， 则 当前 新 增 凭证 的 日 期 不 能 小 于 前 一 张 凭证 的 日 期 。 

摘要 : 本 凭证 所 反映 的 经 济 业务 的 内 容 ， 凭 证 每 行 都 必须 有 摘要 ， 不 同行 摘要 可 以 
不 同 。 

科目 : 必须 输入 最 末 级 科目 编码 。 

金额 :金额 不 能 为 “ 零 ”'， 但 可 以 是 红字 。 

2. 记 账 前 凭证 修改 

操作 步骤 ; 

(1) 单 击 “ 和 凭证 ”一 “ 填 制 任 证 ”功能 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

(2) 单 击 工 具 栏 上 的 “查询 ”前 按钮 ， 弹 出 “凭证 查询 ”对 话 框 ， 如 图 3- 14 所 示 。 

A 




















、 wx 
(3) 在 “和 凭证 查询 ” 对 话 框 中 城 六 “日 期 : 2011,.07468S2011. 01. 06”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 找到 2011. 01..06 目的 业务 ， 如 图 3 一 1 所 示 。 
(4) 在 找到 的 “20TTNOT 06” 的 凭证 中 ， 按 “Del” 键 删除 金额 ， 然 后 输入 新 的 金额 
“3 000” 即 可 。 pe x 吧 SO 


\ IAA 





文件 (E) 制 单 (E) 查看 (Y) 工具 (I) 帮助 (B) 
了 这 出 1 轨 执 市 条 额 >= 手 分 二 但 人 当 2 流量 盖 各 可 4 》Hw” 



















































































Ea 制 音 日 其 :2011.01.08 出 单 数 
摘要 科目 名 称 借方 全 闻 药方 人 说。 习 
了 仙人 ea [机 
i | soo 
| T 
| 
ED Tf 
昌明 数量 ls it| | | | 下 om spoppo 
单价 | 
区 目 画 门 居 
臣 户 业务 员 [a [ex 
记 时 也 出 组 种 旦 “于 会 计 
图 3-15 


KEW/ 





3. 凭证 删除 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 凭 证 ”一 “ 填 制 凭证 ”功能 ， 弹 出 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

(2) 单 击 工具 栏 上 的 “查询 ”前 按钮 ， 弹 出 “凭证 查询 ”对 话 框 。 

(3) 在 “凭证 查询 ”对 话 框 中 填 信 “凭证 类 别 : 付款 凭证 ; 日 期 2011. 01. 11 一 
2011.01. 11”， 如 图 3- 16 所 示 。 





[ETEE =] 6 全 部 。 广 作 谨 拓 证 
可 ye = 


Pouort 国 --oiiorn 国 襄 人 
I 二 dp 人 


< 
图 3-16 ,站 
NAA 





























(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 以 找到 2011.0131T 的 付款 任 证 。 
(5) 选择 “ 制 单 ”一 “作废 /恢复 ” 菜单; 即 可 将 选中 的 凭证 作废 ， 如 图 3- 17 所 示 。 


文件 人 E) 制 单 人 E) 查看 (了 工具 四 由本 得 要 吉本 直下 让 | 
加 这 天 好 本 昌 本 和 划 < 呈 了 古本 下 短 汉 [EE 













































































eS a 
2 付款 赁 -证 ' 
WR 字 oo 中 制 单 日 期 :2011 01 HL NS、 三 附 单据 天 
3 科目 名 称 和 ar 借方 全 客 贷方 全 额 
ps 由 和 
入 DE THbo 
a [| 
日 期 准 量 合计 ini | Mi 
单价 | | | 
加 P van i 
图 3-17 
(6) 选择 “ 制 单 ” 一 “整理 凭证 ”菜单 ， 弹 出 “凭证 期 间 选 择 ” 对 话 框 。 





(7) 选择 “2011.01”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 弹 出 “作废 凭证 表 ” 对 话 框 。 
(8) 在 “作废 凭证 表 ” 中 ， 选 择 要 删除 的 凭证 ， 如 图 3-18 所 示 。 


(9) 


自 

















击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 凭证 删除 并 整理 断 号 。 





NS 


会 计 信息 系统 人) 




















制 单 日 期 其 证 编号 制 单 人 最? 

2011-01-11 付 -0004 a 计 | Y | 
_ se | 
sm | 
me | 

职 清 
图 3-18 
4. 出 纳 签 A 


KO 
操作 步骤 : 
(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ SN 弹出 “登录 ”对 话 框 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 ， len; 密码 ，3; 选择 账 套 : TQ07 语言 区 域 : 简体 中 文 ， 操作 日 
期 : 2011 -01- 25”， 如 图 3 了 S 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 以 “lcn” a De 






































NS > i es 
入 换 作 日 期 [2011-01-25 可 
确定 (0) 取消 刷 盎 
图 3-19 
了 en 一 “出 i 缚 外 字 ” 功能 ， 弹 出 “出 纳 签字 ”对 话 框 。 









凭证 ， 如 对 收 款 凭 证 的 签字 ， 则 选择 “和 凭证 类 
别 : 收 款 凭证 
































图 3-20 


CE 





(6) 单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 要 进行 签字 的 2011 年 1 月 的 所 有 收 款 凭证 ， 如 图 3 21 
所 示 。 








向 昌 新 名 易 公司 销售 产生 。 131 600.00 











收回 外 起 存款 2,500.00 
| 收 到 出 江 恒 升 公司 因 不 大 5,000.00 
| 收 到 销售 一 部 李 平 交 轩 和 900.00 
园 收 残 料 收入 5,000.00 
zo11.01.21 | | 路 到 沉 款 38, 610.00 
2011.01.23| 收 到 毕 宏 科 技 公司 预付 和 。 100,000.00 
< 
取消 
-一 
图 3-21 <NAN 
A\ YA 


(7) 双击 “2011.01. 02” 的 业务 ， 弹 出 “出 纳 等 尝 ” 对 话 框 。 
(8) 单 击 工具 栏 上 的 “ 短 字 ”按钮 ， 即 可 在 作证 下 方 出 纳 处 显示 


所 示 。 和 
文件 (E) 出纳。 查看 (9) 工具 ( SSS A 
当 广 绢 输出 了 签字 备查 EE] \ 
EE RA 镍 > OS 
A Vy 
”KX 收 款 凭 证 
制 单 日 期 :2011.01 r ”AX 


科目 各 入 
TT 


Vv | PE 
“ 了 


RE 作证 公 积 /机 下 5 取 梳 下 7 下 从 








“ 刘 出 纳 "， 如 图 3- 22 




















> | 










































































标 叶 03 -xm001 Tit 
日期 ”2011.01.02 。 数量 合计 oopo| poppoopo 
单价 Wn 
全 区 目 部 门 个 人 
业务 员 国 my Ey | 
可 
图 3-22 








(9) 如 果 想 对 已 签字 的 凭证 取消 签字 , 单 击 工具 栏 上 的 “取消 ”按钮 即 可 。 

(10) 全 部 凭证 签字 完毕 ， 单 击 工 具 栏 上 的 “退出 ”按钮 即 可 。 

5. 审核 凭证 

操作 步骤 : 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 5201 一 外 一 25” 





Sa 





(3) 单 击 “ 总 账 ” 一 
“全 部 ” 单 选 按钮 对 所 有 凭证 进行 审核 ， 如 图 3- 23 所 示 。 








“凭证 ”一 “审核 凭证 ”功能 ， 弹 出 “凭证 审核 ”对 话 框 ,选择 






































La >] ( 全 部 Ri A 
| 
ir 有 rE 门 -站 ap 人 可 二 本 
| 
世 暴 国 -- 国 se 人 Ea 
| 广 和 Ea. 习 
图 3-23 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “凭证 审核 ”对 话 框 ， 如 图 3- 24 所 示 。 


制 单 日期 | 
2011.01.02 

zou1.01 03| 
ot1. 01 05| 
ou 01 08| 
zo or -08| 
2011.01.19| 
zo11 ot o7| 
2011.01 m| 
zon or 10| 
our.oL 11 

ou ot 12| 
zo or.13| 
2011.01.15 | 

zo11.01. 18| 
< 





| 过 亏 | 亏 


0002 | 提取 项 全 YN 5.000.00 5,000.00 于 会 计 
二 0003 | 购买 南 纯 公 司 的 及 贰 \)) 101, 000.00 。 10L 000 o0 于 会 计 
~ 0004 | SN 4000.0 1 于 会计 
二 0005 | 向 北京 全 世人 司 支 付 预 和 150, 000.00 ES 


说 守 守 守 守 村 他 守 雳 雳 秃 





0001 “| 收 到 投资 款 
向 昌 新 贸易 公司 销售 产 扣 
0003 “| 收回 外 夫 存 款 
| 收 到 胰 江 恒 升 公司 因 不 局 
收 到 销售 一 部 李 平 交加 由 4 


种 峰 妇 对方 式 吉 人 ap/310.00 26,910.00 ”于 会 计 


计 
村 水 要 1,200.00 200 训 (| 于 会 计 
,00.08 太 NSBo0 各” 王 合计 


,S00.00 WY sm 0 于 全 计 








> 
一 一 一 


NY 


(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 进 入 “审核 凭证 ”对 话 框 。 
(6) 对 当前 显示 的 凭证 进行 检查 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “审核 ”按钮 ， 系 统 自动 在 凭证 
下 方 的 审核 处 填 人 “ 张 主管 "， 如 图 3- 25 所 示 。 














(7) 全 部 凭证 审核 完毕 ， 单 击 工具 栏 上 的 “退出 ”按钮 。 


审核 人 和 制 单 人 不 能 是 同一 个 人 。 
凭证 已 经 审核 ， 就 不 能 被 修改 和 删除 ， 只 有 取消 审核 签字 后 才能 够 进行 修改 和 删除 。 
作废 的 凭证 不 能 被 审核 ， 也 不 能 被 标 错 。 





6. 记 账 
操作 步骤 ， 





(1) 单 击 “ 和 凭证 ”一 “ 记 账 ”， 显 示 “ 记 账 一 选择 本 次 记 账 范围 ”对 话 框 ， 如 图 3- 26 


所 示 。 


(2) 输入 要 进行 记 账 的 凭证 范围 ， 如 “2011. 01， 收 ， 所 对 应 的 记 账 范围 1 一 6 后 ”。 


Wh 


文件 人 ) 审核 企 ) 查看 (8 工具 (IT) 帮助 0) 
了 之 刘 答 出 子 市 核 妙 鹏 标 错 抬 了 流量 粕 和 直上 4 ， 玫 已 时 


收 款 和 凭证 
制 音 日 其 :2011.01.02 


科目 名 称 
和 











E23 





人 和 /机 本 ( 或 股 本 ) 天 从 























标号 03 - zzw001 
日 期 ”2011.01.02 。 数量 






























































图 3-26 
(3) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “ 记 账 - 记 账 报告 ”对 话 框 ， 如 图 3- 27 所 示 











mm| 打印 | 上 -和 步 | 下 - 步 | 取消 | 








图 3-27 
(4) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 记 账 一 记 账 ” 对 话 框 。 
NS 





(5) 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 弹 出 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 ， 如 图 3 - 28 所 示 ， 如 果 
“期 初试 算 平衡 表 ” 不 平衡 的 话 ， 是 不 能 记 账 的 。 











资产 = 借 479.779.10 焦 芒 = 货 68,501.00 
共同 = 平 权益 = 货 411,275.10 
县 本 = 平 雪上 = 平 
合计 = 卉 479,779.10 合计 = 贷 479779.10 
试 各 结果 平 次 

3 记 由 





二 
图 3-28 


(6) 如 果 “ 期 初试 算 平 衡 表 ”平衡 ， 单 击 ee 系统 开始 登记 总 账 、 明 细 账 
和 辅助 账 。 


(7) 登记 完毕 ， 弹 出 “ 记 账 完毕 ” ene 如 图 3 - 29 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 记 账 完毕 。 


正在 
| 
上 二- 步 记 昧 取消 





图 3-29 

第 一 次 记 账 时 ， 期 初 余额 试 算 不 平 ， 不 能 记 账 。 

如 有 不 平衡 的 凭证 不 能 记 账 。 

作废 的 凭证 不 需 审 核 可 以 直接 记 账 。 

上 月 未 记 账 ， 本 月 不 能 记 账 。 

7. 记 账 后 修改 一 红字 冲销 

操作 步 又: 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 
话 框 。 
MW Ah 











(2) 输入 :“ 操 作 员 : wkj; 密码 : 2; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-1-25”， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(3) 单 击 “ 和 凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”功能 ， 弹 出“ 填 制 凭证 ”对 话 框 。 

(4) 在 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 中 选择 “ 制 单 ”一 “冲销 凭证 ”菜单 ， 弹 出 “冲销 凭证 ” 
对 话 框 。 

(5) 输入 需要 冲销 凭证 的 信息 :“ 月 份 : 2011. 01; 凭证 类 别 : 收 收 款 凭证 ;凭证 号 : 
0005”， 如 图 3 - 30 所 示 。 











me |、 | 
图 3- 307 RN 





(6) 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 自动 生 成 一 统 如 字 玫 i Es 
(7) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ” 按钮 ,/ < 凭证 。 


8. 账簿 查询 NA 

1) 余额 表 > 党 | 

操作 步 又 ， XK 所 

(1) 单 击 “ 4 Xe i < “余额 娄 SE 弹出 “发 生 额 与 余额 查询 条 件 ” 
对 话 框 。 > 


(2) 在 XE 和 输入 “2011. 0. 01”, 科目 范围 为 空 ， 余额 “1 000 一 


5 000”。 
(3) 勾 选 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 框 。 如 图 3 - 31 所 示 。 


发 生 额 及 余额 查询 条 件 
de 月 从 Jaor-or 司 -Farm 可 











科目 划一 EE 
如 次 了 习 = 下 幸 厂 未 科目 











增加 | 保存 | S| 天 可 起 了 证 发生 无 人 家居 计 有 必 生 未 
We | kW | 





图 3-31 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 “ 发 生 额 与 余额 表 ” 对 话 框 ， 如 图 3- 32 所 示 。 


SS 


人 ) 实验 教程 


首 当 写 强生 出 | 扫 于 定位 这 | 号 转换 戈 还 原 | | 专项 河 累计 | 起 让 
发 生 额 及 余额 表 






会 计 信息 系统 














4,700.00 


| | smm 5p) sro0.00| 
5,352.00 1,269. 10 36,700.00 42010,0 


| 
5,000.00 
10,179.10 | 









图 3-32 NS 
2) 明细 账 AR 
操作 步 又 : VY 
(1) 单 击 “ 账 表 ” 一 “科目 账 ” 一 be 弹出 “明细 账 查 询 条 件 ” 对 
话 框 。 SN 
(2) 选择 “ 按 科目 范围 查询 11 及 rzaw 单 选 按钮 ， 勾 选 “ 包 含 未 记 账 任 证 ” 复 选 
框 ， 如 图 3 - 33 所 示 。 WA 2 





有 8 ouo =] — ouior =] 
科目 自 定义 闪 型 习 


厂 是 本 近 对 方 科目 展开 5 一。 广 二 目 
Wn| RF| S|) 所 厂 防 科 目 排序 





图 3=33 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “应 收 账 款 明 细 账 ”对 话 框 ， 如 图 3- 34 所 示 。 

(4) 如 果 想 联 查 某 笔 账 所 对 应 的 凭证 时 ， 应 选中 某 笔 账 ， 然 后 单 击 工具 栏 上 的 “ 凭 
证 ”按钮 ， 即 可 显示 对 应 的 凭证 。 

3) 多 栏 账 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 账 表 ”一 “科目 账 ” 一 “多 栏 账 ”功能 ,弹出 “多 栏 账 ”窗口 。 

(2) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 弹 出 “多 栏 账 定义 ”对 话 框 ， 如 图 3-35 所 示 。 

(3) 在 “核算 科目 ”下 拉 列 表 中 选择 “222101 应 交 增值 税 ”科目 。 


CE 









首 污 入 绰 输 出 | 的 了 





科目 。 i122 应 收 账 款 鹿 










42, 040. 00 






























收 到 前 欠 款 精 闪 商行 2011.01.21 38, 530.00 
中 到 前 欠 款 昌 新 公司 2011.01.21 | 26,830. 00 
收 到 前 欠 款 _ 华 宏 公司 _2011.01_21 | | 3, 430.00 
销售 商品 精 共 商行 _2011.01. 22 117, 000.00 济 120, 430.00 
销售 商品 _ 利 氏 公司 _2011.01. 22 | 175,500.00| | 借 | 。 295,930.00 
当前 合计 292, 500.00 38,610.00 惜 295, 930.00 
ol 当前 累计 292, 500.00 38,610.00 | 借 295, 930. 00 


图 3-34 了 


























图 3-35 
(4) 在 “栏目 定义 ”选项 区 域 ， 单 击 “ 自 动 编制 ”按钮 ， 将 根据 所 选 科目 的 下 级 科目 





自动 编制 多 栏 账 分 析 栏目 ， 如 图 3 - 36 所 示 。 
多 栏 账 定义 区 


| 核算 科目 [222101 应 去 增值 税 ”二 | 多 栏 账 名 称 | 到 六 垃 面向 多 和 际 | 


备注 








『 栏目 定义 江 了 

方向 | 科目 编码 | 可 分 析 方式 | 输出 内 容 | 
到 | 贷 22210101 “进项 税额 全 客 全 铬 
_ 贷 |22210102 | 已 交 税 全 全 额 | 金额 - 
司 | 至 | 22210103 | 销 项 税额 ， 全 额 

贷 22210104 | 进项 税 . 

































图 3-36 


Sa 


© 


(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “多 栏 账 ”窗口 。 

(6) 单 击 工具 栏 上 的 “查询 ”按钮 ， 在 “多 栏 账 查 询 ” 对 话 框 中 ,输入 “多 栏 账 查 询 
条 件 *。 

(7) 单 击 “确认 ”按钮 ， 即 可 查 到 “应 交 增 值 税 ”的 多 栏 账 ， 如 图 3 -37 所 示 。 

于 了 六 站 稚 | 执 | 锐 轩 类 | 加 各 和 | 御 她 
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多 栏 账 
多 栏 [ 画 云 二 全 向 多 相 卫 = 
2011: | 方 
2 二 | 的 要 堪 方 。 贷方 ”和 有 多 
因 辐 | 国 ss| | 
ED 向 昌 新 贸易 公司 销售 产品 19,121.37 货 | 27,622.12 
本 07 | 件 0001 转账 支票 方式 支付 所 购 A 材 料 款 | 3,910.00 货 | 23,712.12 
1 22 畦 -0005 销售 商品 42,500.00 贷 66,212.12 
1 123 | 收 -0008 收 到 商品 销售 款 19,121.37 货 ， 85,333.49 
中 | 当前 合计 3,910.00| 80,742.74 货 85,333.49 也- 
01| | 当前 累计 3,910.00| 80,742.74 贷 CE A | 80,742.74 
,i 
图 3-37 闪 ) 
Sd 和 
4) 个 人 往来 辅助 账 ND 
操作 步 又 ， AN 





01) 单 击 “ 账 表 ” ->“ 个 人 往来 账 %-> “个 人 往来 明细 账 ” 一 “个 人 明细 账 查询 ” 功 
能 ， 弹 出 “个 人 往来 _ 个 人 往来 明细 ”对 话 程 。 | 

(2) 在 “个 人 ”选项 中 选择 “ 李 平 ;月 份 “2011. 01 
凭证 ” 复 选 柜 ， 如 图 3- 38 所 未 oA 









2011. 01"， 选择 “包含 未 记 账 





月 份 5to | 一 eoiior 二 


| 
| 
| 厂 也 合 未 记 账 泛 证 _ 厂 慌 方 在 前 , 舍 方 在 后 
| 
| 
| 


Wn | BF | 有 | 一 是 | Ry | 
图 3-38 








(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “个 人 往来 明细 账 ” 对 话 框 ， 如 图 3- 39 所 示 。 
耶 当 入 癌 全 | 区 卫 二 人 训导 时 基本 | 疝 还 原 | 加 交 下 是 站 名 洲 
个 人 往来 明细 账 














部 门 隔 - 语 ”| 
从 人情， 3 
T 



















2011.01.23 | 收 -0009 E 122102 个 人 基地 应 收 其 0 
2011.01.23 | 收 0610 122102 个 人 丙 他 本 收 葡 | 报销 要 旋 寓 ， 并 收 加 剩余 款项 _2011.01.23 
| 122102 不 人 其 地 应 中 蒜 。 “| 利 目 小 计 
| | 合计 
国 3-39 


Wh 





5) 客户 往来 账 龄 分 析 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 账 表 ” 一 “客户 往来 辅助 账 ” 一 “客户 往来 账 龄 分 析 ” 功 能 ， 弹 出 “客户 
往来 账 龄 ”对 话 框 ， 如 图 3- 40 所 示 。 











查 主 科 目 To =] | aL SN 
rx 
= El 
分 析 对 和 属 P 沁 本 
gy le ow wo 
05 121-355 天 365 
-A gg le wx 
MR 三 | hth 
i 一 人 末末 风 8 析 
让 让 二 人 
A 
厂 也 合 示 记 陈 洗 下 确定 取消 设 秋 


图 3-40 


(2) 在 “客户 往来 账 龄 ”对 话 框 中 。 选 择 “ 查 pS 为 “1122 应 收 三 款 "， 单 击 “ 隆 
龄 区 间 设 置 ”按钮 ， 强 出 “三 龄 区 间 设 置 ”对 请 得 ， 修 改 总 天 数 为 “30、60、120、180、 
365”， 如 图 3 - 41 所 示 。 AN 

(3) 单 击 “取消” 按钮 返回“ 窜 记 帮 来 几 崔 ” 对话 框 ， 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显 示 * 往 来 账 崔 分析” 对 话 态 ,如 图 3 - 42 所 示 。 

(5) 单 击 工具 栏 上 的 “ 译 细 ” 技 钮 ， oa A Mihin tn. 

(6) 单 击 工具 档 上 的 人 比 素 ” 接 租 ， 可 以 春 询 黎 记 各 三 区 间 自 的 金 骆 占 总 额 的 百 
分 比 。 > 人 ) NS 






























往来 账 龄 分 析 
[rr RR 二 
EE 二 
1-30 天 31-60 天 61-120 天 121-180 天 | 181-365 365 天 以 上 
ee EE EE EE 全 额 ”全 客 en 
117,000.00 | 117,000.00 
0 30.00 
1 
295,930.00| 292,500.00 | 3,430.00 下 





图 3-42 








1. 上 日记账 查询 

操作 步骤 ; 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : lcn; 密码 : 3; 选择 账 套 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 20]1 一 01~25”。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 以 “lcn” 登 录 “ 企 业 应 用 平台 ”。 

(4) 单 击 “ 总 账 ” 一 “出 纳 ” 一 “现金 日 记 账 ” 功 能 ， 弹 出 了 和风 条 作 
对 话 框 。 

(5) 选择 “科目 ”为 “1001 库存 现金 ",“ 按 月 查 ” 为 “2011 全 so 01”， 如 图 3- 43 
所 示 。 AS 




























< 3 
| 是 
、 国 3-4 
(6) 间 者 多 害 ” 按 乌 ， 显示 “ 现 全 站 记 账 ” 窗口 ， 如 图 3- 44 所 示 。 
可 | 
症 当 卫 提 输出 | 执 了 于 /摘要 | 鱼 | 总 还 原 | 司 任 证 节 总 账 | 下 让 | 
多 Bi 二 


科目 。 |1001 库存 现金 了 月 份 ; 2011.01-2011.01 















































图 3-44 





(7) 在 “ 账 页 格式 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 不 同 的 查询 格式 。 

2. 银行 对 账 

1) 银行 对 账 期 初 录入 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账 期 初 录入 ”功能 ， 弹 出 “银行 科目 选 
择 ” 对 话 框 。 

(2) 选择 科目 为 “工行 存款 (100201)”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显 示 “ 银 行 对 账 期 初 ” 
对 话 框 ， 如 图 3- 45 所 示 。 








对 导 间 人 各 旋风 为 借方 
局 用 日 央 : 2017010 

















> 图 3-45 XXX 

(3) 在 确定 启用 日 期 汐 ” "201i. 01.01” 后 ， 在 》 4 单 答 日 记 账 调整 前 余额 中 输入 
“200 000. 00” “银行 对 账单 调整 前 余额 ” 中 输入 - “68 850. 00” 

(4) 音 击 ， “日 记 账 期 初 未 达 项 ”按钮 ， 显示 企业 方 期 初 ” 窗口 

(5) 单 击 工 具 档 上 的 “增加 ”按钮 ,在 新 增 行 中 十 人 “和 任 证 日 期 ，2010. 12. 28; 借方 
金额 ，31150: pw 如 图 3- 46 所 示 。 























企业 方 期 初 加 加 四 
科目 : 工行 存款 (100201) 调整 前 余额 : 200, 000.00 
ER | ES | 六 式 | 于 | 天 7S 柄 | 货机 | 和 BB | 摘 要 
] | 31, 150.00| 
图 3-46 

有 具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 返 回 “ 银 行 对 账 期 初 ”对 话 框 。 
(7) 单 击 “ 退 出 ”按钮 银行 对 账 期 初 录入 完成 。 
2) 银行 对 账单 录入 
操作 步骤 : 
(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账单 ”功能 ， 弹 出 “银行 科目 选择 ”对 

话 框 。 


(2) 选择 科目 为 “工行 存款 (100201)”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 “ 银 行 对 账单 ”窗口 。 
NBER》 





会 计 信息 系统 人) 





(3) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 在 新 增 行 中 输入 “日 期 : 2011. 01. 02; 在 结算 方 
式 下 拉 列 表 中 选择 : 转账 支票 ， 票 号 :zzw001;， 借方 金额 ，300 000”"， 如 图 3- 47 所 示 。 





EEC 


银行 对 账单 





| 结算 方式 | 标号 | 。 增 方 全 机 其 方 全 额 。) 
En 300,000.% 

















(4) 重复 上 述 步 又 (3)， 完 成 银行 对 账单 录入 。 y 人 和 

(5) 输入 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 保存 数据 。 ARO 

(6) 单 击 “ 退 出 ”按钮 即 可 。 《<X\ 

3) 银行 对 账 SET 

操作 步 又 ， SA 

(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 i 功能 ， 弹 出 “银行 科目 选择 ”对 话 框 。 


(2) 选择 科目 为 “工行 存款 (100201)”, "其余 默认 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显示 “银行 





对 账 ”窗口 ， 如 图 3 - 48 所 示 。 XS 
银行 对 账 
a » 外 -人 
“单位 日 记 账 一 地 行 对 账单 













ca 2 | 


1 07 2011, 01.07| 03 | zzWoa0 | 货 2,90 00| 


加 
11.01.09 12011.01.09| 01 货 5,000.00| 2011.01.10 03 | rm022 | 货 101.000.00 
oil oriojaottotio 03 | zez 货 ioboo .om| | zou.01.12 | 0¢ | 
2011.01.12 12011.01.12 04 货 150,000.00| 2011.01.13 09 1zzw028 | 货 1.200.00 
2011.01.13|2011.01.13| 03 | zzW030 | 贷 1,200.00 2011.01.19 [3 xj002 | 贷 8, 000.00 | 
2011.01. 1912011.01.19| 01 | xJo02 | 堪 5,000.00 2011.01.19 吧 j003 | 借 5, 000.00 
20t1 ot 19 a0r1.01. 19| 0 贷 000.m| 国 | 200oL2l 0 口 ED 
下 > 9 zzvo0e 增 131,600.00 








图 3-48 


(3) 单 击 工具 栏 上 的 “对 账 ”按钮 ， 弹 出 “自动 对 账 ” 对 话 框 。 

(4) 选择 对 账 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 “ 对 账 结 果 ” 窗 口 ， 如 图 3 - 49 所 示 。 

(5) 单 击 “退出 ”按钮 。 

4) 余额 调节 表 查 询 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “余额 调节 表 查询 ”功能 ， 弹 出 “银行 存款 余额 
调节 表 ” 窗 口 。 

(2) 选择 “银行 存款 余额 调节 表 ” 中 “工行 存款 (100201)” 科 目 ， 单 击 工具 栏 上 的 
“查看 ”功能 ， 显 示 “ 工 行 存款 的 银行 存款 调节 表 ” 窗 口 ， 如 图 3- 50 所 示 。 


CB 








UFIDA ERP_U8 - [银行 对 峰 ] 
不 统 (3) 视 目 () 定 口 人 ”工具 (了 帮助 四) 





2011.01.05 2011 | 
i.0.0 | | 的 -| mren | 人 RN) 35.010.00|O| 国 | 201t:0l.08 | 09 | zeoen | 揭 所 
01.01.09 3201 
ot.01. 10 到 于 








图 3-49 r: 险 


银行 存款 余额 调节 表 
首 污 联 刘 多 出 下 主 细 本 坟 


良和 帐户 ;工行 存款 Uo0201) 























EY ee 
(3) 音 击 工具 栏 十 的 “详细 ”按钮 显示 余 颌 调节 下 的 详细 情况 。 
SA >/ ~ 
无 、 实验 习题 > 
依据 下 列 业务 练习 总 账 日 常 业务 处 理 。 
1. 日 常 业 务 处 理 


2011 年 1 月 发 生 的 业务 如 下 : 适用 增值 税 税率 17% ， 所 得 税 税率 25%。 

(1) 1 日， 出 纳 从 工行 账户 提取 备用 金 10 000 元 。(xj001) 

(2) 3 日 ， 向 新 丰 电 子 购买 生产 用 原材料 5 000 件 ， 单价 22 元 ， 以 银行 转账 支票 付 
该 。(zzw001) 

(3) 5 日 ， 接 工商 银行 通知 ， 时 代 科技 前 欠 的 银行 汇票 50 000 元 到 期 ， 款 项 已 收 旋 。 

(4) 8 日 ,向 宜 佳 科技 购买 生产 用 辅助 材料 3 000 件 ， 单价 8 元 ， 款 项 未 付 ， 于 当日 
到 货 并 验收 入 库 。 

(5) 9 日 ， 收 到 新 丰 电子 发 来 的 原材料 5 000 件 ， 验 收入 库 。 

(6) 10 日 ， 办 公 室 购买 办 公用 品 ， 以 工商 银行 现金 支票 支付 4 500 元 。(xj002) 

(7) 12 日 ， 从 工商 银行 账户 提取 现金 128 000 元 ， 用 于 发 放 上 月 工资 。 

(8) 15 日 ， 销 售 商 品 500 件 给 时 代 科 技 ， 单价 300 元 ， 款 项 未 收 。 





SEE 


(9) 18 日 ， 销 售 部 赵斌 报销 前 欠 款 ， 其 中 8 500 元 差旅费 ， 退 回 现金 1 500 元 。 
(10) 20 日 ， 计 提 固 定 资产 折旧 费 ， 其 中 管理 部 门 用 固定 资产 价值 200 000 元 ,使 
年 限 为 10 年 ,制造 中 心 固定 资产 价值 600 000 元 ， 使 用 年 限 为 15 年 ， 折 旧 均 采用 直线 法 。 
(11) 22 日 ， 用 工商 银行 转账 支票 支付 欠 宜 佳 科技 的 材料 款 91 500 元 。(zzw003) 
(12) 23 日 ， 销 售 商品 200 件 给 国 讯 通 信 ， 单价 320 元 ， 款 项 存 人 中 国 银行 账户 。 
(13) 26 日 ， 接 工行 转 来 电话 费 结 算 凭 证 2 800 元 ， 其 中 管理 部 门 800 元 ， 销 售 部 
门 2 000 元 。 
(14) 30 日 ， 计 算 分 配 福利 费 及 工资 ， 其 中 管理 部 门 工 资 及 福利 费 为 30 000 元 ， 销 售 
部 门 工资 及 福利 费 58 000 元 ， 制 造 中 心 工 资 及 福利 费 为 40 000 元 。 
(15) 30 日 ， 分 配制 造 费用 。 
要 求 : 填 制 以 上 业务 的 赁 证， 并 对 和 凭证 进行 出 纳 签字 、 全 


2. 出 纳 管理 A 
b> 
(1) 银行 对 账单 余额 。 所 
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浙江 长 江 电子 公司 工行 银行 账 的 启用 日 期 为 20 ME 工行 企业 日 记 账 调整 前 余额 为 
500 000. 00 元 ， 银 行 对 账单 调整 前 余额 为 488 -850)] 元 ， 未 达 账 项 一 笔 ， 系 企业 已 收 ， 
银行 未 收 的 2010. 12. 28 一 笔 转账 款项 为 15450, 00 元 。 

(2) 2011. 1. 31 的 对 账单 ， 见 表 A 
》 表 3-13 对 账单 。 





























日 期 结算 方式 | -人 \ 票 号 。 “| 借方 金额 贷方 金额 

ij 您 支票》 wo01 AT looo 

ji3 > 转账 支 萌 wool | 110 000 

110 VY “现金 支票 Nidoe 4 500 

I 转账 支票 zzw003 91 500 
3. 账簿 管理 


(1) 查询 余额 及 发 生 额 表 。 
(2) 查询 应 收 账 款 明细 账 。 
(3) 查询 现金 日 记 账 。 

(4) 查询 管理 费用 多 栏 账 。 
(5) 建立 客户 账 龄 分 析 表 。 


实验 三 ”总账 期 末 处 理 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 期 末 结 转业 务 定义 ; 
CE 


总 星系 统管 理 ,ss: 名 二 


Fo 


. 掌握 期 末 结 转业 务 凭证 生成 ; 
. 掌握 对 账 业务 ; 
. 掌握 期 末 结 账 功能 。 


二 、 预 备 知识 

期 未 业务 处 理 是 指 将 本 月 所 发 生 的 经 济 业务 全 部 登记 入 账 以 后 所 要 做 的 工作 ， 主 要 包 
括 计 提 、 分 捧 、 结 转 、 对 账 和 结账 

1. 定义 转账 凭证 

转账 分 为 外 部 转账 和 内 部 转账 。 外 部 转账 是 指 将 其 他 专项 子 系统 生成 的 凭证 转 入 到 总 
账 系统 中 ; 内 部 各 由 起 冤 在 各 区 尖 统 内部 把 某 个 或 瘦小 会计 和 用 中 的 交 权 区 生 拉 生 入 


到 一 个 或 几 个 会 计 科目 中 。 
多 了 定义 分 为 。 自 定义 结 转 、 对 应 结 转 、 销 售 成 本 续 颖 ~ 江 避 折 益 结 转 和 贿 问 报关 


0] 


结 转 。 人 

1) 自 定义 结 转 a 

自 定义 结 转 包括 “费用 分 配 ” 全 全 Sie 的 结 转 ， “税金 计算 ”的 结 转 ; 
“提取 各 项 费用 ”的 结 转 等 。 ~ 下 

2) 对 应 结 转 Ne KY- 


对 应 结 转 不 仅 可 以 进行 两 个 种 全 -对 一 的 结 转 ， ee 
结 转 的 科目 可 为 非 末 级 科目 * > 但 其 下 级 科目 的 结构 必须 “到 如 果 有 辅助 项 的 ， 则 两 个 科 
目的 辅助 账 类 也 必须 一 对 应 。 wT 

3) 汇兑 损益 结 转 SS 

江 冯 闪 结 轩 用 宁 如 末 自 动 江 外 而 详 和 的 证 避 所 并 在 转账 生成 中 自动 生成 汇总 
损益 转账 凭证 > 汇兑 损益 只 处 理 以 下 外 币 账 户 ， 外 汇 存款 户 ;外 币 现金 ， 外 币 结算 的 各 项 
债权 、 债 务 ， 不 包括 所 有 者 权益 类 账户 、 成 本 类 账户 和 损益 类 账户 。 

为 了 汇兑 损益 计算 的 正确 性 ， 填 制 某 月 的 汇兑 损益 凭证 时 必须 先 将 本 月 的 所 有 未 记 账 
凭证 先 记 账 。 汇 兑 损益 科目 不 能 是 辅助 账 类 科目 或 有 数量 外 币 。 

4) 期 间 损益 结 转 

期 间 损益 结 转 用 于 在 一 个 会 计 期 间 终了 将 损益 类 科目 的 余额 结 转 到 本 年 利润 科目 中 ， 
从 而 及 时 地 反映 企业 利润 的 鼻 亏 情况 。 它 主要 是 管理 费用 、 销 售 费用 、 财 务 费 用 、 销 售 收 
入 、 营 业 外 收 支 等 科目 向 本 年 利润 的 结 转 。 

损益 科目 结 转 表 中 将 列 出 所 有 的 损益 科目 。 如 果 您 希望 某 损 益 科 目 参 与 期 间 损益 的 结 
转 ， 则 应 在 该 科目 所 在 行 的 本 年 利润 科目 栏 填写 相应 的 本 年 利润 科目 ， 若 不 填 本 年 利润 科 
目 ， 则 将 不 转 此 损益 科目 的 余额 ; 损益 科目 结 转 表 的 每 一 行 中 的 损益 科目 的 期 末 余 额 将 转 
到 该 行 的 本 年 利润 科目 中 去 ; 若 损 益 科 目 结 转 表 的 每 一 行 中 的 损益 科目 与 本 年 利润 科目 都 
有 辅助 核算 ， 则 辅助 账 类 必须 相同 ; 损益 科目 结 转 表 中 的 本 年 利润 科目 必须 为 末 级 科目 ， 
且 为 本 年 利润 人 账 科目 的 下 级 科目 。 
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2. 对 账 

一 般 说 来 ， 只 要 记 账 凭证 录入 正确 ,计算 机 自动 记 账 后 各 种 账簿 都 应 是 正确 、 平 衡 
的 ， 但 由 于 非法 操作 或 计算 机 病毒 或 其 他 原因 ， 有 时 可 能 会 造成 某 些 数据 被 破坏 ， 因 而 引 
起 账 账 不 符 ， 为 了 保证 账 证 相符 、 账 账 相 符 ， 用 户 应 经 常 使 用 本 功能 进行 对 账 ， 至 少 一 个 
月 一 次 , 一般 可 在 月 末 结 账 前 进行 。 

3. 结账 

每 月 月 底 都 需要 进行 结账 处 理 ， 结 账 实际 上 是 计算 和 结 转 各 账簿 的 本 期 发 生 额 和 期 末 
余额 ， 并 终止 本 月 的 账 务 处 理工 作 。 


三 、 实 验 内 容 



































了 了 丛 
1. 转账 定义 SR 
1) 自 定义 结 转 XS | 
假定 公司 根据 生产 经 营 需 要 ， 向 银行 借款 、 期 限 外 个 月 ， 年 利率 6.5%， 按 月 计 提 ， 
到 期 依次 还 本 付 息 。 .wo 
2) 对 应 结 转 人 发 > 


将 当月 公 生 的 应 交 未 安倍 上 六 5 委 人 和。 转 和 人 “未 交 增值 税 "， 或 者 将 多 交 
的 增值 税 自 “ 应 交 增值 税 ” 转 入 * 末 交 增值 税 ”。 x 
借 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 ( 销 项 税额 )。 ” )。 久 
贷 ， 应 交 税 费 一 未 交 增值 税 。 WT 
借 ， 应 交 税 费 一 -未 交 形 值 税 。 Ry 


贷 : 应 交 税 费 二 一 应 交 增值 税 (进项 税 医 )。 

3) 期 间 损益 结 转 户 

将 收入 、 成 洒 费 用 类 科目 结 转 到 本 年 利润 科目 。 
2. 转账 生成 

4. 结账 


四 、 实 验 步 又 


1. 期 末 转 账 
1) 自 定义 转账 
操作 步骤 : 
(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 话 框 。 
(2) 输入 :“ 操 作 员 : wkj; 密码 : 2; 选择 账 套 ,100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-01-30”， 单 击 “确定 ”按钮 。 
Mh 











(3) 单 击 “ 总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “ 自 定 义 转账 ”功能 ， 弹 出 “ 自 定义 
转账 设置 ”对 话 框 。 
(4) 单 击 工具 栏 上 的 “增加 ”按钮 ， 弹 出 “转账 目录 ”对 话 框 ， 如 图 3- 51 所 示 。 





了 当 和 2 如 外国 HX .| EF KH 


2 | | EE 














扩 要 利克 | BB 站 | 个 人 | SP | Wg | 项 | 方向 已 























国 3-51 < 


(5) ev 0001; 转账 说 明 : Na, 凭证 类 别 :转账 凭证 ”。 
(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 设置 ” 对 活 柜 。 
(7) a 科目 六 -6 30301; 部门: 财务 部 ; 方向: 借 ; 金额 公 
式 ; JGO”, SR XXX 
(8) 单 击 工具 栏 上 的 “ 增 和 ”按钮 ， 在 对 应 的 位 秆 输入 贷方 信 
方向 ， 贷 ;金额 公式 ， 


自 定义 转账 设置 
Ty x 
BY 








“科目 编码 ，2231; 
QMC2231, A 贷 ) *0.06529。 如 图 3- 52 所 示 。 









转账 序号 了 转账 说 明 | 计 提 短 期 利息 费用 了 凭证 类 别 转账 贷 证 






科目 编码 | 部 门 | 个 人 全 额 公式 





图 3-52 
(9) 输入 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
2) 对 应 结 转 
操作 步骤 : 


(1) 单 击 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “对 应 结 转 ” 功 能 ， 弹 出 “对 应 结 转 设置 ”对 
话 框 。 

(2) 依次 输入 “转账 序号 : 0001; 凭证 类 别 : 转账 凭证 ;转账 凭证 ; 摘要 : 转 出 未 交 
增值 税 ; 转 出 

(3) 单 击 工具 栏 上 的 “ 增 行 ”按钮 ， 在 新 增 行 中 依次 输入 “ 转 人 科目 编码 : 222105; 
结 转 系 数 : 1. 00”， 如 图 3 - 53 所 示 。 





Sa 
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设置 
说 锁 出 | 习 X 可 品 | 湛 莘 弛 于? HN 4 Hi 





























RE sn 后 WE 可 
WUNE Fo 电 二 一 
各 出 畏 助 项 0 
转 入 科目 编码 转 入 科目 名 称 牺 入 镇 助 项 持 转 系数 
| ro 
= 


(4) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
(5) 重复 上 述 步 又 (1) 一 (4) 可 以 完成 其 他 对 应 结 转 定义 。 趟 今 


3) 期 间 损益 结 转 SR 


操作 步 又 ; N 
QD 单 击 “ 期 未 ”一 “转账 定义 ”一 “期 间 损 着 个 访 能 ， 强 出 “期 间 损 益 结 转 设置 
对 话 框 。 SN- 


(2) 在 “ 任 证 类 别 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 转 三 焦 证 "。 
(3) 选择 “本 年 利润 科目 ”为 “ga fi 图 3-54 所 示 。 























捐 剖 科目 搞 寻 损 共 科目 呈 共 。。 本 年 和 村 目 各 称 | 本 年 利 涪 科 风车 
ao ET C3 于 于 ET | 
ol。 也 | 利 山 权 入 09“、 户 十 年 利 
eo 2 | 手 人 入 及 全 全 收入 Yup \, 本 年 利润 
ey MA mma RE 地 年 利 泣 
| 的 未 示 4 日 目 与 之 对 应 的 本 年 和 得 科目 都 有 加 有 术 算 ， 那 么 两 个 科目 的 畏 
| 4 
打印 | 到 | 确定 | 取消 
图 3-54 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完 毕 。 
2. 转账 生成 
1) 自 定义 结 转生 成 
操作 步骤 : 


(1) 单 击 “ 期 末 ” 一 “转账 生成 ”， 弹 出 “转账 生成 ”对 话 框 选择 “ 自 定义 转账 ” 
单 选 按 钮 ， 如 图 3- 55 所 示 。 

(2) 双击 “是 否 结 转 ” 对 应 的 空白 框 ，“0001 自 定义 转账 ”分 录 变 为 黄色 , “是 否 结 
转 ” 显 示 “Y”。 

(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 生成 凭证 。 

(4) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ,系统 自动 保存 当前 赁 证 到 未 记 账 凭证 中 。 


CBW 











结 畦 有 从 zo1101 二 ] 全 造 全 随 
EX Cat Et i 
0001 | 计 提 短 获 利 且 费 用 竺 科隆 项 证 
个 对 本 让 于 到 
个 自 定义 比 押 结 特 到 
三 销售 成 本 洁 竺 到 
| 
个 汇 名 损益 结 转 到 
个 期 本 损益 结 竺 El 
广 护 所 有 铺 助 项 结 特 个 近 所 有 科目 再 发生 的 辅助 项 结 和 
他 防 相 科目 有 发 生 的 辅助 项 结 种 的 取消 





图 3-55 AAA 
(5) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (4) 可 以 完成 对 应 结 
2) 期 间 损益 结 转生 成 


操作 步骤， \ 
(1) 单 击 “ 期 未 ”- “转账 生成 "， 弹 浊 Me 对 话 框 ， 选 择 “ 期 间 损益 结 转 ” 
单 选 按钮 。 SN 





(2) 选择 “ 结 转 月 份 ”为 ，201 013 “类 型 ”为 ， 支 出， 
(3) 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 ”期 间 损益 结 转 ” 分 二 昌吉 为 黄色 ， “是 否 结 转 ” 显 示 
i 各 国 3530 所 3 














| -Nixv 可 [| 
Ca a 二 和 有 科目 近 码 利 卫 科目 名 称 。 利 油 科目 际 尖 ”是否 
+ \ ”su 主要 业务 成 本 am 本 年 利 涪 r 
vy 到 |sae | 下 他 业务 吉本 ao 本 年 和 1 
as 人 RN 103 本 年 利润 1 
个 自 定义 比 全 关外 al lu 利生 次 证 4109 二 征 和 站 
8541 分 出 保费 4103 本 年 利润 了 项 
人 册 间 损 闪 结对 虽 | 一 二 Wr 
确定 职 消 
图 3-56 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 生成 凭证 ， 如 图 3 - 57 所 示 。 

(5) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 系 统 自动 保存 当前 凭证 到 未 记 账 凭证 中 。 

(6) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (5)， 可 以 完成 “支出 ”科目 的 结 转 。 

3. 期 末 结 账 

操作 步骤 : 

(1) 在 “企业 应 用 平台 ”窗口 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 重 注册 ”按钮 ， 弹 出 “登录 ”对 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-01-31”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
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文件 三) 制 单 三 ) 查看 (四 ”工具 (TI) 帮助 了) 
污 和 2 澡 辆 出 加 习 竟 淹 条 二 二 白人 三 删 和 了 流量 姜 吉 二 怀 SF HH 到 ?| 






















































































转账 和 凭证 
六 一 pool/o004_ 制 日 期 :2011.0L.31 隐 单 基数 :0 
摘要 科目 和 名称 借方 全 额 贷方 全 晤 LE 
LEEFET 3 伟 征 条 i 
5 
EE 要 用 /工资 及 短 利 费 ee | 
网 本 车 和 | 请 什 要 用 /了 蔷 有 得 和 碗 | by 
I | Lh 
全 | 抽风 
让] 小 量 合计 | sssht S54sspo 
目 和 部 门 Vm 严 
se us mn | 
图 3-57 AN 
(3) 单 击 “ 总 账 ” 一 “期 末 ” 一 “结账 ”功能 , 台 出 一 结账 -开始 结账 ”对 话 框 ， 如 





图 3- 58 所 示 。 NS 
NAN 







月 扮 :2011 征 01 月 












国 ” 。 证 : 
FF \ 《CD 二 的 月 人 EE, 
梳 对 曼 和 六 和 人 
2 TT| 2 7 
a Be 人 《2) 还 有 
A 4 PA 
hm 
201108 《3 全 月 
2011.09 人 


先进 行 尖 拖 各 从 后 再 结 耻 . 


























NY 
人 图 3-58 
(4) 选择 “结账 月 份 ”为 “2011. 01”， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “结账 -核对 账 短 ” 
对 话 框 ， 如 图 3 - 59 所 示 。 
| PT 
es SS 
| SS 
本 | 核对 区 雪 户 往 帮 
| 村 对 S 隐 与 全 南 往 了 
pn 楼 对 台 耻 与 个 人 往来 号 
3 | 1 与 项 上 中 
| 
Ee | 
ed on 
图 3-59 


(5) 单 击 “ 对 账 ”按钮 ， 系 统 进行 2011. 01 的 账 敌 核 对 . 
EW 
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(6) 对 账 完毕 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “结账 -月 度 工作 报告 ”对 话 框 ， 如 图 3 - 60 


所 示 。 








ME Ts 


和 


打印 月 度 工 作 报 省 





合计 稍 


2011 年 01 月 工作 报告 
工本 月 损益 关 示 结 特 为 地 的 -ER 
无 


2 本 月 呈 面 工 算 琐 
术 r - 
国 概 王 
三 本 一 


异 1307414.10 负 侦 = 货 。 188333.74 


平 0.00 梳 蔡 = 贷 1134780.36 
卉 15700.00 损 基 = 平 0.00 
1323114.10 = 货 1323114.10 
这 前 续 里 平 午 总 
产 
上 下 -和 | Yo | 
/ 人 》 
3-60 > k 


AN 
(7) 查看 月 度 工作 报告 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 x 弹出 “结账 -完成 结账 ”对 话 框 ， 
; 个 二 


如 图 3- 61 所 示 。 


(8) 单 击 “结账 ”按钮 ， 若 符合 要 求 ， 系 统 浊 生 结账 ， 香 则 不 了 结账 。 








月 ”47 
人 2011 年 01 月 到 这 这 基本 HRR 王 大 表 3 
诗人 Cl 
入 Ft 一步 | | 卫 消 | 
图 3-61 


五 、 实 验 习题 


根据 下 面 的 要 求 练习 总 账 期 末 业 务 处 理 。 


1. 期 末 处 理 


(1) 转账 定义 中 定义 对 应 结 转 ， 根 据 应 交 增 值 税 明细 账 ， 计 算 本 月 应 交 的 增值 税 并 转 
至 “应 交 税 费 一 未 交 增 值 税 ”账户 。 
(2) 假定 期 末 结 账 汇率 为 6. 35， 结算 汇 况 损益。 


(3) 定义 期 间 损益 结 转 。 
2. 转账 生成 


NS 


第 


四 章 ”UFO 报表 


会 计 报表 管理 系统 是 会 计 信息 系统 中 一 个 独立 的 子 系统 ， 它 为 企业 内 部 各 个 管理 部 门 及 


外 部 相关 部 门 提供 综合 反映 企业 一 定时 期 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现金 流量 的 会 计 信息 。 


种 内 


UFO 报表 系统 是 报表 事务 处 理 的 工具 ， 利 用 它 既 可 以 编制 对 外 报表 ， 又 可 以 编制 各 
部 报表 。 它 的 主要 功能 包括 文件 管理 、 格 式 管理 、 a 
文件 管理 : 对 报表 文件 的 创建 、 读 取 、 保存 和 备份 进行 入 理 ， “已 能 够 进行 不 同文 件 格 





式 的 转换 ， 如 文本 文件 、. MDB 文件 、. DBF 文件 、 pa 卒 。 它 支持 多 窗口 同时 显 


示 和 


色 、 


有 机 


处 理 。 它 提供 了 标准 财务 数据 的 “导入 ”和 * 汪 功能 。 

格式 管理 ， 提供 二 二 富 的 格式 设计 区 能， ND, 定义 组 合 单元 、 设 置 字体 和 颜 
调整 行 高 和 列 宽 等 。 

数据 管理 ， UFO 报表 以 同 定 的 格式 管理 大 二 不 同 的 表 页 ， 并 且 在 每 张 表 页 之 间 建 立 
联系 。 数 据 管 理 提供 了 排序 、 种 校 0 ?位 平衡 、 汇 总 等 功能 ;提供 了 绝对 单元 和 相对 


单元 公式 ， 可 以 方便 、 迅速 地 定义 公民 ， 提供 了 种 类 让 浓 的 卫 数 。 





据 


eg 


和 


图 表 功能 : 将 数据 表 以 疼 形 的 形式 进行 标识 。 深 才 图 文 混 排 ， 可 以 方便 地 进行 图 形 数 


织 ， 制 作 各 种 图 形 分 析 数 据 。 Se 
和 -~ > 
“实验 一 ” 自 定义 利润 表 编制 
NY 
一 、 实 验 目的 


1. 掌握 利润 表 的 格式 设计 ; 

2. 掌握 关键 自 定义 ; 

3. 掌握 单元 公式 、 审 核 公式 及 舍 位 公式 的 编辑 ; 
4. 掌握 数据 处 理 。 





二 、 预 备 知识 


(一) UFO 报表 系统 的 格式 设计 


1. 基本 术语 
1) 报表 结构 
按照 报表 结构 的 复杂 性 ， 可 将 报表 分 为 简单 表 和 复合 表 两 类 。 简 单 表 是 规则 的 二 维 
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表 ， 由 若干 行 和 列 组 成 。 复 合 表 可 以 由 简单 表 嵌 套 而 成 ， 也 可 以 由 多 个 简单 表 拼合 
而 成 。 

简单 表 一 般 由 4 个 基本 要 素 组 成 : 标题 、 表 头 、 表 体 和 表 尾 。 

(1) 标题 : 用 来 描述 报表 的 名 称 。 

(2) 表 头 : 用 来 描述 报表 的 编制 单位 名 称 、 日 期 等 辅助 信息 和 报表 栏目 。 

(3) 表 体 :报表 的 核心 ， 决 定 报表 的 横向 组 成 。 表 体 是 报表 数据 的 表现 区 域 ， 也 是 报 
表 的 主体 。 

(4) 表 尾 ， 指 表 体 以 下 进行 辅助 说 明 的 部 分 以 及 编制 人 、 审 核 人 等 内 容 。 

2) UFO 报表 的 状态 

UFO 将 含有 数据 的 报表 分 为 两 部 分 ， 一 是 报表 格式 设计 工作 ， 二 是 数据 处 理工 作 。 
两 部 分 分 别 在 不 同 的 状态 下 完成 。 

(1) 格式 状态 ， 在 格式 状态 设计 报表 的 格式 ， mn 报表 公式 等 ; 在 
格式 状态 下 ， 报 表 的 数据 全 部 被 隐藏 ， 在 格式 状态 下 ， -报表 的 樟 式 所 作对 本 报表 的 所 有 表 
页 都 发 生 作用 ;格式 状态 下 不 能 进行 数据 录入、 计算 等 操作 。 

(2) 数据 状态 ， 在 数据 状态 下 管理 报表 数据 如 输入 数据 、 增 加 或 副 除 表 页 审核 
舍 位 平衡 和 汇总 等 功能 ， 在 数据 状态 下 ， 可 以 看 到 报表 的 全 部 内 容 ， 包 括 数据 和 格式 ;在 
数据 状态 下 能 进行 报表 格式 修改 。 NC 
三 维 表 > 
bi 于 和 加深 到 一 六 表 的 任何 位 数据 
表 称 为 二 维 表 ， 如 果 将 多 个 二 维 表 三 在 一 起 ， 找 到 某 忆 个 数据 需 增加 一 个 要 素 ， 即 表 页 ， 
这 样 的 一 天 表 称 为 一 个 三 维 表 。 如 果 将 多 个 不 让 元 年 表 放 在 一 一 起 ， 要 从 多 个 三 维 表 中 找 
到 一 个 数据 ， 又 需要 增加 一 个 要 素 ， 即 考 名 

4) 报表 文件 及 表 页 P 

一 个 或 多 个 报表 以 文件 的 形式 保存 在 存储 介质 中 称 为 报表 文件 ， 每 个 报表 文件 都 有 一 
个 名 字 。 

表 页 是 由 若干 行 和 若干 列 组 成 的 一 个 二 维 表 ， 一 个 报表 中 的 所 有 表 页 具有 相同 的 格 
式 ， 但 其 中 的 数据 不 同 ， 每 一 张 表 页 由 许多 单元 组 成 。 在 报表 文件 中 ， 确 定 一 个 数据 所 在 
的 位 置 ， 其 要 素 是 “ 表 页 号 ”“ 行 号 ”和 “ 列 号 "。 

5) 单元 及 单元 属性 

表 中 由 表 行 和 表 列 确定 的 方 格 称 为 单元 ， 专 门 用 于 填 制 各 种 数据 。 单 元 是 组 成 报表 的 
最 小 单位 ， 每 个 单元 都 可 用 一 个 名 字 来 标识 ， 称 为 单元 名 。 单 元 名 用 所 在 的 行 和 列 的 坐标 
表示 。 

单元 属性 包括 :单元 类 型 、 对 齐 方式 、 字 体 颜色 、 表 格 边框 等 。 

单元 类 型 有 数值 型 、 字 符 型 和 表 样 型 。 数 值 单元 是 报表 的 数据 单元 ， 在 数据 状态 
下 输入 。 数 值 单元 必须 是 数字 ， 可 直接 输入 也 可 由 单元 中 存放 的 公式 运算 生成 ， 字符 
单元 是 报表 的 数据 ， 在 数据 状态 下 输入 ， 内 容 可 以 是 汉字 、 字 母 、 数 字 及 各 种 字符 
串 ， 表 样 单元 是 报表 的 格式 ， 是 在 格式 状态 下 输入 的 所 有 文字 、 符 号 和 数字 ， 表 样 单 
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元 对 所 有 表 页 都 有 效 。 表 样 单元 在 格式 状态 下 输入 和 修改 ， 在 数据 状态 下 只 能 显示 而 
无 法 修改 。 

6) 区 域 与 组 合 单元 

区 域 由 一 张 表 页 上 的 一 组 单元 组 成 ， 自 起 点 单元 至 终点 单元 是 一 个 完整 的 矩形 框 。 

组 合 单元 是 由 相 邻 的 两 个 或 更 多 的 单元 组 成 ， 这 些 单元 必须 是 同一 单元 类 型 ，UFO 
在 处 理 报表 时 将 组 合 单元 视 为 一 个 单元 。 

7) 固定 区 和 可 变 区 

周 定 区 中 组 成 一 个 区 域 的 行 数 和 列 数 的 数量 是 固定 的 数目 。 一 旦 设 定好 以 后 ， 在 固定 
区 域内 其 单元 总 数 是 不 变 的 。 
可 变 区 中 屏幕 显示 一 个 区 域 的 行 数 或 列 数 是 不 周 定 的 数字 ， 可 变 区 的 最 大 行 数 或 最 大 
列 数 是 在 格式 设计 中 设 定 的 。 在 一 个 报表 中 只 能 设置 一 个 可 认 区 做 是 行 可 灾区 或 列 可 交 
行 可 变 区 是 指 可 变 区 的 行 数 是 可 变 的 ， 列 可 变 区 是 指 可 灾区 中 的 列 数 是 可 变 的 。 
a 
8) 关键 字 
关键 字 是 除 单元 之 外 的 特殊 单元 ， 人 
表 页 。UFO 提供 6 种 关键 字 : WA 码 、 年 、 季 、 月 和 日 

2，UFO 报表 公式 

报表 公 wr 主要 生意 \ 式 、 审 核 公式 和 舍 位 
平衡 公式 。 a K Wt 
1) 单元 公式 ， XA 
单元 公式 是 指 为 未 雪 所 单元 进行 凡人 的 2 单元 公式 的 作用 是 从 账簿 、 、 本 
表 或 其 他 报表 询 用 运算 所 需 的 数据 ， 并 款 和 栖 记 的 报表 单元 格 中 。 

单元 公式 六 戏 由 目标 单元 、 运 算 符 、 丙 数 和 运算 符 序列 组 成 。 其 中 ， 目 标 单元 是 指 
行 号 、 列 号 表示 的 用 于 放置 运算 结果 的 单元 ;运算 符 序列 是 指 采 集 数据 并 进行 运算 处 理 的 
次 序 。 

常用 报表 数据 一 般 来 源 于 总 账 系统 或 报表 系统 本 身 ， 取 自 于 报表 的 数据 又 可 以 分 为 从 
本 表 取 数 和 从 其 他 报表 的 表 页 取 数 。 

(1) 账 务 取 数 公式 。 账 务 取 数 是 会 计 报表 数据 的 主要 来 源 ， 账 务 取 数 函数 可 实现 报表 
系统 从 账 第、 凭证 中 采集 各 种 会 计数 据 生成 报表 ， 实 现 账 表 一 体 化 。 

账 务 函 数 的 基本 格式 :函数 名 (“科目 编码 ”， 会 计 期 间 ，[“ 方 向 ”]，[ 账 套 号 ]，[ 会 
计 年 度 ]，[ 编 码 1]，[ 编 码 2])。 其 中 : 科目 编码 也 可 以 是 科目 名 称 ， 且 必须 用 双 引 号 
括 起 来 ; 会 计 期 间 可 以 是 “年 "、“ 季 ”、“ 月 ”等 变量 ， 也 可 以 是 具体 数字 表示 的 年 、 
季 、 月 ; 方向 即 “ 借 ” 或 “ 贷 *， 账 套 号 为 数字 ， 缺 省 时 默认 为 第 一 账 套 ; 会计 年 度 即 
数据 取 数 的 年 度 ; 二 编码 1 二 和 二 编码 2 与 科目 编码 的 核算 类 账 有 关 ， 可 以 取 科 目的 
辅助 账 。 

UFO 报表 系统 中 的 账 务 函数 见 表 4- 1 。 


Wh 
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表 4-1 账 务 函数 表 



































函数 名 金额 式 数量 式 外 币 式 

期 初 额 函数 QCO SQCO WQCO 

期 末 额 函数 QMO SQMO WQMO) 

发 生 额 函数 FSO SFSO WFS() 
累计 发 生 额 函数 LFSO SLFSO WLFSO 
条 件 发 生 额 函数 TFSO) STFSO WTFSO 
对 方 科 日 发 生 额 函数 DFSO) SDFSO) WDFSO 
净 额 函数 JEO) SJEO | WwWJEO 

汇率 函数 HL % 二 











(2) 本 表 他 页 取 数 公式 。 报 表 可 由 多 个 表 页 组 成 ， > 癌 具 有 极其 密切 的 联 
系 。 一 个 表 页 中 的 数据 可 能 取 自 上 一 会 计 期 间 表 页 的 数据 = 

确定 页 号 表 页 的 数据 : 所 目标 区 域 之 一 SR 

如 :，B2=C5@1 

本 表 他 页 取 数 两 数 : SELECTC<E 弦 靶 > 人 商机 儿 迁 条 件 > 了 

其 中 ， 区 域 ， 绝 对 地 址 表示 的 数据 来 源 区 域 ， 不 含 页 号 和 表 名 。 页 面 筛选 条 件 ， 确定 
数据 源 所 在 表 页 ， 格 式 为 ， 忆 上 月 标 页 关键 字 @ | 目标 页 单元 @ | 变量 | 常量 之 一 关系 运 
算 符 二 一 数据 源 表 页 关键 字 引 数据 源 表 页 单元 | 变节 常量 过， 默认 为 与 目标 页 在 同一 
表 页 。 X i YY 

如 :; DD== C+SELECT(D. 年 @ 二 年 5 月 GO 月 十 1) 

(3) 报表 间 取 数 公式 。 报 表 问 取 数 公式 用 于 从 另 一 报表 某 期 间 某 页 中 某 个 或 基 些 单元 
中 采集 数据 。 了 

取 他 表 确定 表 页 数据 : 一 目标 区 域 这 =“ 一 他 表 表 名 之 ”一 > 二 数据 源 区 域 [ @ 


到 页 号 > ] 
如 ，D5=“Y” 一 >>D5@4 
用 关联 系 件 从 他 表 取 数 ， 


RELATION 志 单 元 | 关键 字 | 变量 | 常量 > WITH “天 他 表 表 名 之 ”一 > 过 单元 | 
关键 字 | 变量 | 常量 二 

如 :， Al=“FYB” 一 >>Al FOR ALL RELATION 月 WITH“FYB” 一 > 月 

2) 审核 公式 

为 了 确保 报表 数据 的 准确 性 ， 经 常用 这 种 报表 之 间或 报表 之 内 的 勾 稽 关系 对 报表 进行 
勾 稽 关系 检查 ， 人 们 称 这 种 检查 为 数据 的 审核 。 

审核 公式 由 验证 关系 公式 和 提示 信息 组 成 。 定 义 报表 审核 公式 .首先 要 分 析 报 表 中 各 
个 单元 之 间 的 关系 ， 来 确定 审核 关系 ， 然 后 根据 确定 的 审核 关系 定义 审核 公式 。 

审核 公式 是 把 报表 中 某 一 单元 或 某 一 区 域 与 另外 某 一 单元 或 其 他 字符 之 间 用 逻辑 运算 
符 连 接 起 来 。 
































SSE 


审核 公式 格式 : 到 算术 表达 式 > 二 逻辑 运算 符 > 二 算术 表达 式 之 

[ FOR 到 页 面 筛选 条 件 > [; 二 可 变 区 筛选 条 件 过 ] ] 

[ RELATION 到 页 面 关联 条 件 之 [，< 页 面 关联 条 件 这 ] * ] 

MESSAGE“ 一 提示 信息 之 ” 

3) 舍 位 平衡 公式 

在 报表 汇总 时 ， 各 报表 的 数据 计量 单位 有 可 能 不 统一 , 需要 将 报表 的 数据 进行 位 数 转 
换 ， 将 报表 的 数据 单位 由 个 位 转换 为 百 位 、 千 位 等 。 这 种 操作 以 后 ， 有 可 能 会 因为 小 数位 
数 的 四 会 五 入 而 破坏 平衡 ， 因 此 需要 对 进位 后 的 数据 平衡 关系 重新 调整 ， 使 舍 位 后 的 数据 
符合 指定 的 平衡 公式 。 这 种 用 于 对 报表 数据 舍 位 及 重新 调整 报表 低位 之 后 平衡 关系 的 公式 
称 之 为 舍 位 平衡 公式 。 
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(三 ) UFO 报表 数据 处 理 1 


报表 的 数据 包括 报表 单元 的 数 什 和 字符 ， 以 及 单元 之 狐 六 关键 字 。 报 表 数 据 处 理 主 要 
包括 生成 报表 数据 、 审 核 报表 数据 和 合 位 平衡 操作 等 玉 作 一 数据 处 理工 作 必须 在 数据 状态 
De SE 核 公式 和 舍 位 平衡 公式 进行 自动 
取 数 、 审 核 及 合 位 等 操作 。 报 表 数据 处 理 一 般 是 针对 某 一 特定 表 页 进行 的 因此， 数据 处 
理 还 包括 表 页 的 增加 、 删 除 等 操作 。 AN 、 
NA T= 
a 网 > 
三 、 实 验 内 容 1 NA》 XDA、 

自 定义 利润 表 开发 
四 、 实 验 步骤 -人 ， NS 


r YN 

二 利 洒 放 定义 放 

1) 表 尺 寸 定义 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”， 启动 “用 友 ERP-U8” 下 的 “企业 应 用 平台 ” 
功能 。 

(2) 输入 :“ 操 作 员 : zzg; 密码 : 1; 选择 账 套 : 100; 语言 区 域 : 简体 中 文 ; 操作 日 
期 : 2011-01-31”。 

(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 进 入 “UFIDA _ ERP 工作 中 心 ”。 

(4) 单 击 “ 财 务 会 计 ” 一 “UFO 报表 ”菜单 ， 弹 出 “UFO 报表 ”窗口 。 

(5) 选择 “文件 ”一 “新 建 ” 菜 单 ， 显 示 空白 “UFO 报表 ”格式 状态 ， 如 图 4-1 
所 示 。 

(6) 选择 “格式 ”一 “ 表 尺寸 "， 弹 出 “ 表 尺 寸 ” 对 话 框 。 

(7) 在 “ 行 数 ” 文 本 框 输入 “20”"， 在 “ 列 数 ” 文 本 框 输入 “4”"， 如 图 4-2 所 示 。 

(8) 单 击 “确认 ”按钮 ， 即 可 定义 完成 表 尺 寸 定义 。 


CBW 











UFO0 报 表 一 [report2] 





EE 号 XYv| 
ts 


























2) 画 表 格 线 
操作 步骤 ， a 了 
(1) 选中 报表 “A3.: D207 单 元 格 。 x 
(2) 选择 人 菜单 ， 弹 册 “区域 画 线 ” 对 话 框 























， 如 图 4-3 所 示 。 
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会 计 信息 系统 ( 实验 教程 
(3) 选择 “网 线 ” 单 选 按钮 。 
(4) 单 击 “确认 ”按钮 ， 完 成 区 域 画 线 。 
3) 定义 组 合 单元 
操作 步骤 : 
(1) 选中 “Al : Dl” 单元 格 。 
(2) 选择 “格式 ”一 “组 合 单元 ”菜单 ， 弹 出 “组 合 单元 ”对 话 框 ， 如 图 4-4 所 示 。 




















SN 
C3) 单 击 “整体 组 合 ” 或 “ 氛 答 组 谷 ” 按 包 ， 完成 组 全 单元 定义 。 

4) 输入 表 项 目 内 容 二 7 -~ 和 Wx 

操作 步 吧 : r MA 

“AL2DI 型 从 单元， 答 入 “ 利 酒 表 

(2) 重复 上 述 步 党)， 完成 “利润 表 ” 内 和 的 给 入 ， 如 图 4 -5 所 示 。 
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5) 设置 单元 属性 

操作 步骤 : 

(1) 选中 “Al : D1” 单 元 格 ， 选 择 “格式 ”一 “单元 属性 ”菜单 ， 弹 出 “单元 格 属 
”对 话 框 ， 如 图 4- 6 所 示 。 











图 4-6 


(2) 单 击 “字体 图 案 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ A 16”, 

(3) 单 击 “对 齐 ”选项 卡 ， 选 择 “ 水 平方 向 和 和 焉 直方 向 ， 居中”。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 “ AD 元 格 属性 设置 。 

(5) 重复 上 这 上 (一 (9) 可 完 记 项目 内 容 的 设置， 如 图 4-7 所 示 。 






































hn， 公 世 价 什 变 动 兆 收 益 ( 兆 损失 以 “一 ”号 填 列 ) 
注 浪 收益 ( 兆 损 兴 以 “一 ”号 二 列 ) 
营业 利 洞 亏 模 以 “一 ”号 灶 列 ) 





























6) 设置 关键 字 
操作 步骤 : 
(1) 选中 “A2” 单 元 格 ， 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “设置 ”菜单 ， 弹 出 “设置 


关键 字 ” 对 话 框 ， 如 图 4- 8 所 示 。 


SSE 
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(2) 选择 “单位 名 称 ” 单 选 按 钮 。 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 0 
(4) 重复 上 述 步骤 (1) 一 (3)， 可 以 完成 “年 、 月 ” 等 关键 字 设 置 ， 如 图 4-9 所 示 。 
































文件 编辑 据 工具 助 / TE 
全 ) 于 和 @) (DD 窗口 轨 二 助人 0 «A 加 
让 A Sg | D 司 
到 利润 表 . 人 并 图 
末 全 称 : si x 月 单位 ; 元 
图 49， 
CA 入 
7) 编辑 单元 公式 一 一 本 角 金 额 的 》 
人 作 步 3 xs > x > 
- 单元 格 > 渤 摊 “数据 ”一 “编辑 公式 “单元 公式 ”菜单 ， 弹 出 
“定义 公式 ”对 话 框 ， 如 财 10 所 示 。 、, Ww 
所 下 
NS 
人 和信- 











图 4-10 
(2) 单 击 “ 冰 数 向 导 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 向 导 ” 对 话 框 ， 如 图 4- 11 所 示 。 














请 选择 需要 的 函数 , 然后 按 " 下 一 步 " 控 钮 输入 参数 . 
邓 数 分 类 心 )- 函数 名 0 
至 




















图 4-11 
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(3) 在 “函数 分 类 ”中 选择 “用 友 财务 预算 函数 ”后 ， 在 函数 名 中 选择 “预算 (YS)” 
函数 。 











(4) 单 击 “ 下 一 步 "， 弹 出 “用 友 账 务 函数 -业务 函数 ”对 话 框 如 图 4- 12 所 示 。 


用 友 账 务 函 数 

















图 4-12 ~ - 
(5) 单 击 “ 参 照 ”按钮 ， 弹 出 “ 账 务 函 数 ”对 稚 
(6) 选择 会 计 “ 科 目 ”为 “ 主 营业 务 收入 (6Q01)，“ 期 间 ” 为 “月 "， 选 择 “ 包 含 为 
记 账 任 证 ” 复 选 框 ， 如 图 4- 13 所 示 。 /天 六 





图 4-13 


(7) 输入 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “用 友 账 务 函 数 -业务 函数 ”对 话 框 。 

(8) 单 击 “确定 ”按钮 ， 返回 到 “定义 公式 ”对 话 框 。 

(9) 在 公式 编辑 栏 的 公式 后 输入 “十 ”。 

(10) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (8)， 根据 需 要 完成 DFS 函数 借方 的 定义 。 

(11) 在 公式 编辑 栏 的 公式 后 输入 “一 ”。 

(12) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (8)， 根据 需要 完成 DFS 函数 贷方 的 定义 。 

(13) 重复 上 述 步 又 (2) 一 (12)， 完 成 “营业 收入 中 其 他 业务 收入 ”的 单元 公式 定 
义 ， 如 图 4-14 所 示 。 

(14) 重复 上 述 步骤 (2) 一 (12)， 完 成 利润 表 中 其 余 项 目 “ 本 期 金额 ”的 定义 。 

(15) 对 于 “营业 利润 ”项 目的 本 期 金额 ， 选 中 “C13” 单 元 格 , 单 击 工 具 栏 上 的 
“jz” 按 钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 “c4 一 c5 一 c6 一 c7 一 c8 一 c9 一 cl10 十 cl1 十 cl12” 即 可 。 
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图 4-14 


(16) 对 于 “利润 总 额 ” 项 目的 本 期 金额 ,选中 “C17” 单 元 格 , 单 击 工具 栏 上 的 
fx” 按 钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 “cl13 十 cl4 一 cl15” 即 可 。 

(17) 对 于 “净利 润 ” 项 目的 本 期 金额 ， 选 中 “C19” 单 元 格 , 单 击 工 具 栏 上 的 “fx” 
按钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 “cl17 一 c18” 即 可 。 








8) 编辑 单元 公式 一 一 上 期 金额 的 定义 4 人 

操作 步 又 : Ka 

0) 选中 “C4” 单 元 格 ， 单 击 菜单 “数据 ”一 SR “单元 公式 ”功能 ， 弹 
出 “定义 公式 ”对 话 框 。 六 Wm 


(2) 在 文本 框 中 直接 输入 “SELECT(D4， 年 GE 定 and 月 @ 一 月 +D)"， 

(3) 重复 上 :又 (D) 一 (2) 完 成 上 期 金条 其 他 项 目 定义 。 

(4) 对 于 “营业 利润 ”项 目的 上 :期 金额 ， 选中 “D13” 单 元 格 , 单 击 工 具 栏 上 的 
“fz” 按 钮 后 ， 在 文本 框 中 直接 输入 dd5 一 46 一 d7 d8 一 49 一 d10 十 dl1 十 d12” 即 可 。 

(5) 对 于 “利润 总 额 ” 项 目的 了 期 金 额 选中 “DI4" 单 元 格 , 单 击 工具 栏 上 的 
fx” 按钮 后 ， 在 文本 框 中 ! 冯 输入 “dl13 十 d14 一 915” 到 可 . 

(6) 对 于 “ ' 净 利润 六 项 目的 上 期 金额 ， i .gr 单元 格 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 
按钮 后 ， 在 文本 框 中 者 接 输入 “dl17 一 dl8" ,好 可 7 

(7) MR | 各 图 4 一 15 所 示 。 
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9) 利润 表 保 存 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 
(2) 在 “文件 名 ”文本 框 输入 “利润 表 ”， 如 图 4- 16 所 示 。 
(3) 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 即 可 保存 利润 表 。 





RE [Rt 可 
辆 (2007 资产 负债 表 . rep] 














文才 rp 2 
Hl [RRR] 了 可 y 


图 4-16 不 
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10) 审核 公式 定义 

操作 步 又; > 

(1) 选择 “数据 ”一 “编辑 公 = SS a N 式 ”菜单 ， 弹出 “审核 公式 ”对 话 框 ， 
如 图 4-17 所 示 。 


,yr 








cc 5 “ge 
FS 二 ESS “D12<=D114D10+D9g “ 
SN A 
、Y> 导入 文件 
Cs] 
< > 取消 
图 4-17 


(2) 在 “审核 关系 ”文本 框 中 输入 : 

cl3 一 c4 一 c5 一 c6 一 c7 一 c8 一 c9 一 cl10 十 cl1 十 cl12 

mess“ 本 期 营业 利润 计算 有 误 !” 

cl7 王 cl13 十 cl14 一 cl15 

mess“ 本 期 利润 总 额 计算 有 误 !1” 

cl9 王 cl17 一 cl18 

mess“ 本 期 净利 润 计算 有 误 ” 

cl9 一 “2007 资产 负债 表 ” 一 之 g33 一 “2007 资产 负债 表 ”h33 RELATION 年 WITH 
“2007 资产 负债 表 ” 一 之 年 , 月 WITH“2007 资产 负债 表 ” 一 汪 月 ，RELATION 年 
WITH “2007 资产 负债 表 ” 一 > 年 , 月 WITH “2007 资产 负债 表 ” 一 
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mess“ 利 润 表 净利 润 和 资产 负债 表 未 分 配 利润 期 末 减 年 初 不 等 ” 
(3) 输入 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
2. 报表 数据 处 理 


1) 关键 字 录 入 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “编辑 ”一 “格式 /数据 状态 ”菜单 ， 弹 出 “利润 表 ” 的 数据 状态 。 

(2) 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”菜单 ， 弹 出 “录入 关键 字 ” 对 话 框 ， 如 
图 4-18 所 示 。 











(3) 在 “单位 名 称 ”文本 框 中 输入 人 浙江 安达 科技 有 限 公司 ”。 

(4) 在 文本 框 中 输入 0 F » 

(5) 在 “月 ”文本 框 中 输入 “1 > XX 

(6) a 按钮 ?系统 显示 ， 是 耕 重 和 久 和 [项 提示 从， 

(7) 单 击 “是 " 按 创 | 系统 会 自动 根据 公 \ 趟 计算 4 月 份 数据 ， 如 图 4- 19 所 示 。 


书后 区 











名 称 : 浙江 宏 达 科技 有 隅 区 震 1 月 单位 , 7 
项 目 行 次 





















































本 期 金额 | 上 期 金 
1 | 474957.26 
2 
3 
4 | 14755.00| 
5 | 14700.00| 
6 
了 
8 
9 | -1000.00 
10 | 444502. 26| 
4-19 
2) 报表 审核 
操作 步骤 : 


(1) 在 UFO 数据 状 态 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “审核 ”功能 。 
(2) 如 果 审 核 结果 不 符合 审核 定义 ， 则 显示 “提示 信息 "， 和 否则 不 提示 。 
Wh 
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实验 二 ”利用 模板 编制 资产 负债 表 
































一 、 实 验 目 的 

1. 掌握 报表 模板 的 调用 ; 

2. 掌握 关键 字 运 用 ; 

3. 掌握 数据 处 理 。 
二 、 实 验 内 容 

AAA 
利用 报表 模板 编制 资产 负债 表 。 et 
VAN、 
三 、 实 验 步 受 AN 
NAL、 

1. 调用 报表 模板 sk SS 

操作 步骤; ER 

Q) 在 UFO 报表 系统 中 ， 弹 出 “ 灾 件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 显 示 空白 “UFO 报表 ” 格 
式 状态 。 Ww 和 % > 

(2) 选择 “格式 ”一 区 析 ” 菜单 ， 弹 由 “ 报 雪 模板 对 话 框 ， 如 图 4 - 20 


所 示 和 X 这 
(3) 在 “您 所 在 的 行业 ” 下 拉 列 表 中 a 业 企业 ”。 
务 报 表 ” 下 拉 列 表 中 ly 了 负债 表 ”。 
(5) 单 击 、 确认 ”按钮 ， 显 示 “ 产 负债 表 ” 模 板 ， 如 图 4 - 21 所 示 。 
2. 数据 生成 及 保存 
(1) 选择 “编辑 ”一 “格式 /数据 状态 ”菜单 ， 显 示 “ 利 润 表 ”的 数据 状态 。 
(2) 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “ 录 人 ”菜单 ， 弹 出 “录入 关键 字 ” 对 话 框 。 
(3) 在 “单位 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “浙江 宏 达 科 技 有 限 公司 
(4) 在 “年 ”文本 框 中 输入 “2011”。 
(5) 在 “月 ”文本 框 中 输入 
(6) 在 “日 ”文本 框 中 输入 “31”。 
(7) 单 击 人 按钮 ， 系 统 显示 “是 否 重 算 第 1 页 ?” 提 示 框 
(8) 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 会 自动 根据 公式 计算 1 月 份 数 据 ， 如 图 4- 22 所 示 。 
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资产 负债 表 
Err zx 日 单位 元 
行 次 欣 未 休 颜 什 初 颜 | 俩 和 所 有 者 权益 (或 加 行 次 随 末 作客 ” 标 初 作客 
1 把 俩 ， 本 
人 A 人 欧 35 | 公式 元 ”公式 名 | 
3 | 公开 单元 | 公式 单元 区 易 性 全 融 负 全 36 | 公式 单元 。 公式 单元 
4 | 公开 单元 | 公开 单元 由 付 票 提 37 | 公开 单元 | 公式 
5 | 公式 单元 | 公式 单元 应 付 账 款 38 公式 单元 | 公式 单元 | 
6 | 公开 单元 | 公式 间 元 吴 收 于 项 上 | 公式 单元 | 。 公式 间 : 
了 “| 公式 单列 | 公式 单元 隐 付 职工 各 40 | 公式 单元 | 公开 单元 | 
8 | 公式 间 元 | 公式 间 元 隐 交 税 费 41 | 过 单列 公式 间 元 | 
9 | 公式 单列 | 公开 单元 秒 付 利息 42 | 公式 音 元 | 公式 单 
FT pr rr “ 沁 锐 加 
py 六 
1 亲王 JE # 

























俩 和 所 有 者 权益 ( 歌 辕 行 次 











二 2 负 便 ， 洒 苇 





Te 00|ao4s52. 00 卫 其 入 对 











三 -二 





| 38 | 68500.00| 58500.00l 
































项 4 39 
40 33000. 00| 
lx 41 | B86833.74| 10001.0! 
TT TT | 





(9) 选择 “文件 ”一 “保存 ” 


央 套 :TI00] 浙 江 过 达 利 上 作 员 : 张 主管 


图 4-22 
菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 


(10) 在 “文件 名 ”文本 框 输入 “资产 负债 表 ”。 


(11) 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 旧 
四 、 实 验 习题 








0 可 保存 资产 负债 表 。 











es 四 加 








1. 请 根据 前 面 3 次 实验 练习 的 结果 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 ; 要求 资 产 负债 表 平 衡 、 


利润 表 列 出 本 期 金额 和 本 年 累计 数 ， 


2. 以 应 收 账 款 、 应 付 账 款 的 加 


建立 两 表 之 间 勾 重 关 系 的 审核 公式 。 
和 助 账 为 依据 ， 建 立 报表 取出 应 收 账 款 、 





三 的 借贷 方 发 生 额 和 余 颁 。 





Wu 


应 付 账 款 辅 
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第 二 部 分 ”苦于 Excel 的 
会 计 信 息 分 析 己 验 






Excel 是 一 种 功能 强大 的 电子 表格 软件 ， 它 能 够 使 企业 的 财务 管理 工作 变 得 轻松 和 高 
涩 练 掌握 运 用 Excel 建立 各 种 财务 管理 模型 ， 有 助 于 帮助 财务 管理 人 员 在 复杂 多 变 的 





理财 环境 中 迅速 做 出 判断 ， 科 学 进行 决策 。 
本 部 分 实验 主要 介绍 了 基于 Excel 的 会 计数 据 的 获取 、 企 业 财 务 报表 的 分 析 、Excel 
函数 、Excel 工具 在 财务 分 析 中 的 应 用 。 


第 五 章 ”Excel 基础 知识 


~、Excel 2003 概述 


Excel 是 Microsoft 公司 推出 的 办 公 软 件 Office 中 的 一 个 重要 组 成 成 员 ， Le 目前 最 
流行 的 关于 电子 表格 处 理 的 软件 之 一 。 它 具有 强大 的 计算 、 分 析 和 图 表 等 功能 ， 是 公司 目 
前 最 常用 的 办 公 数 据 表格 软件 。 

1. Excel 2003 的 启动 与 退出 

在 使 用 Excel 之 前 ， 首 先 要 启动 Excel 程序 ， 使 其 处 于 工作 状态 。 启 动 Excel 的 方法 
主要 分 为 : 在 Windows 操作 环境 下 ， 单 击 “ 开 始 ” 一 “程序 ”一 “Microsoft Excel” 选 
项 ， 即 可 打开 Excel 文件 ， 启 动 Excel 后 ， 系 统 自动 创建 一 个 名 为 book. xls 的 新 工作 簿 。 
四 双击 人 个 扩展 名 为 “. xls” 的 Excel 文件 ， 系 统 自动 打开 Excel 文件 。 

2. Excel 2003 的 窗口 结构 








在 启动 Excel 之 后 ， 屏 幕 显示 工作 窗口 。Excel 的 窗口 主要 包括 菜单 栏 、 常 用 工具 栏 、 
格式 工具 栏 、 编 辑 栏 、 工 作 表格 区 、 工 作 表 标 签 和 状态 栏 等 窗口 ， 如 图 5- 1 所 示 。 

























































视 代 新 年 快 记 .xs 
生性 侦 人 容 多 全 分析 李 到 











/图 5- 
NS 
3，Excel 2003 的 退出 SN 中 
入 X 


退出 Exeel 工作 窗口 的 方法 分 为 议 下 几 种 。 久久 
(1) 选择 Excel“ 交 件 ” 己 * 退 出 ”命令 即 可 并 
(2) 单 击 Exeel 窗口 用 下 角 的 “关闭 " .会 人 名 全 ， 


(3) 按 快 捷 键 Mt Fd, KK 之 
= es y 


工作 敌 是 在 Excel 2003 中 用 来 运算 和 存储 数据 的 文件 ， 其 扩展 名 为 “. xls"。 一 个 工作 短 
可 以 包含 多 张 具 有 不 同类 型 的 工作 表 ， 用 户 可 以 将 若干 相关 工作 表 组 成 一 个 工作 竹 ， 操 作 时 
可 直接 在 同一 文件 的 不 同 工 作 表 中 方便 的 切换 。 在 一 个 工作 秒 中 最 多 可 以 有 255 个 工作 表 。 
默认 情况 下 ， 每 个 工作 竹中 有 3 个 工作 表 ， 分 别 以 Sheetl 、Sheet2、Sheet3 来 命名 。 

1. 工作 表 

工作 表 又 称 为 电子 表格 ， 是 Excel 完成 一 项 工作 的 基本 单位 ， 可 用 于 对 数据 进行 组 织 
和 分 析 ， 每 个 工作 表 最 多 由 256 列 和 65535 行 组 成 。 行 的 编号 由 上 到 下 从 “1” 到 
“65535” 编 号 ; 列 的 编号 由 左 到 右 ， 用 字母 从 “A” 到 “IV” 编 号 。 

2. 单元 格 

在 工作 表 中 行 与 列 相交 形成 单元 格 ， 它 是 存储 数据 的 基本 单位 ， 这 些 数据 可 以 是 字符 
串 、 数 字 、 公 式 、 图 形 、 声 音 等 ， 单 元 格 里 还 可 以 有 附加 信息 、 自 动 计算 结果 等 内 容 。 在 
工作 表 中 ， 每 一 个 单元 格 都 有 自己 的 唯一 地 址 ， 这 就 是 它 的 名 称 。 同 时 ， 一 个 地 址 也 唯一 
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地 表示 一 个 单元 格 。 单 元 格 的 地 址 由 单元 格 所 在 的 列 号 和 行 号 组 成 ， 且 列 号 在 前 ， 行 号 写 
在 后 。 如 ，C3 就 表示 单元 格 在 第 C 列 的 第 3 行 。 由 于 一 个 工作 短文 件 中 可 能 有 多 个 工作 
表 ， 为 了 区 分 不 同 工 作 表 的 单元 格 ， 可 在 单元 格 地 址 前 面 增加 工作 表 名 称 。 工 作 表 与 单元 
格 地 址 之 间 用 “1!” 分开。 例如 Sheet3! B5， 表 示 该 单元 格 是 “Sheet3” 工 作 表 中 的 “B5” 
单元 格 。 

3. 新 建 工作 簿 

在 Excel 中 ,创建 工作 矢 的 方法 有 多 种 ， 比 较 常用 的 有 以 下 3 种 。 

(1) 利用 菜单 命令 新 建 工 作 簿 。 

利用 菜单 栏 创建 工作 矢 非 常 简单 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

名 选择 “文件 ”一 “新 建 ” 菜单 命令 ， 窗 口内 部 右 侧 会 出 现 “ 新 建 工 作 德 ” 的 任务 
窗 格 ， 选 定 再 单 击 “ 空 白 工作 短 ” 选 项 即 可 。 

@ 选中 选项 卡 上 的 “空白 工作 簿 ”选项 ， 单 击 * EY 即 可 新 建 一 个 空 工 
作 秒 。 

(2) 利用 “新 建 ”按钮 创建 工作 德 。 

通过 “新 建 ”按钮 创建 工作 德 ， Faas “新 建 " 回 按钮 。 

(3) 利用 快捷 键 创建 工作 乔 

按 CtrlHN 键 ， wir 




















4 保存 工作 短 Eo < 
单 击 工具 栏 中 的 “保存 或 ~ “另存 为 ”按钮 或 菜单 中 的 “ 文件 ”一 “保存 或 另存 为 
命令 即 可 实现 工作 簿 的 保存 。 WT 


执行 上 述 保存 命 仿 后 | 系统 会 强 出 “另存 汶 ” 对 话 框 ， 如 图 5 - 2 所 示 ， 用 户 应 在 
“保存 位 置 ”下 拉 列 委 杠 中 选择 相应 目录 进入 对 应 的 文件 严 ， 在 “文件 各 ”中 输入 文件 
各 ， 单 击 “保存 % 镑 钮 文件 即 可 保存 。 





保存 位 置 I)， | 已) 实 验 一 eco 基础 司 四 -四 | 急 Xx 己 习 -IRU - 


号 可 


加 Wicrosoft Office Excel 工作 清 (als) 司 Cw) 














图 5-2 
5. 关闭 工作 簿 
在 对 工作 簿 中 的 工作 表 编辑 完成 以 后 ， 可 以 将 工作 簿 关闭 掉 。 如 果 工 作 簿 经 过 了 修改 
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面 53 


在 Excel 2003 中 ， 关 闭 工作 短 主 要 有 以 下 几 种 方法 ， 

(1) 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 。 

(2) 双击 Excel 窗口 左上 角 的 “Office” 按钮。 

(3) 单 击 Excel 窗口 左上 角 的 “Office” 按 钮 再 从 弹出 的 菜单 中 选择 “关闭 ”命令 。 
(4) 按 下 键盘 上 的 快捷 键 Alt 十 F4。 , 人 


三 、 输 入 和 编辑 数据 < 


A 





| 要 编辑 的 内 容 ， 可 以 选 定 一 个 单 
元 格 、 选 择 多 个 单元 格 ， 也 可 以 一 次 选 定 一 整 行 或 整 列 ， 还 可 以 一 次 将 所 有 的 单元 格 都 选 
中 。 热 练 地 掌握 选择 不 同 范围 内 的 单元 格 ， 订 以 加 快 编辑 的 速度 ， 从 而 提高 效率 。 下 面 介 
绍 选 定单 元 格 的 方法 。 NX 


ne i 
或 蒜 列 





1 选 定 区 城 JS 次 和 
滩 ,XX 
1) 选 定单 个 单元 格 “> XI 






4 击 所 需 编辑 的 单元 格 即 可 。 当 选 定 了 
显示 在 名 称 框 内 。 二 是 当 工 作 表 中 的 


移 定 单个 单元 格 主要 少 丙 种 方法 ， 一 是 用 
某 个 单元 格 后 该 单元 格 所 对 应 的 行列 号 或 用 和 
数据 非常 多 时 、 通 过 利用 “定位 ”命令 选取 2 

通过 定位 命 今 选取 单元 格 的 步骤 如 下 。 

(1) 选择 “编辑 ”一 “定位 ”菜单 命令 ， 弹 出 “定位 ”对 话 框 ， 如 图 5- 4 所 示 。 




















图 5-4 
(2) 在 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 要 定位 的 单元 格 ， 如 “H80”。 














(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 输入 的 单元 格 “H80” 被 选择 ， 并 显示 为 活动 单元 格 。 
如 果 选 取 的 单元 格 要 求 满足 特定 条 件 时 ,可 以 在 “定位 ”对 话 框 中 打开 “定位 条 
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件 ”， 如 图 5-5 所 示 。 然 后 按照 要 求 选择 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 





人 〇 行内 容 差 民 单 元 格 轩 ) 
〇 列 内 容 差 民 半 元 格 四 ) 
人 D 引用 单元 格外 ) 

元 格 四 ) 




















人 
2) 选 定 整个 工作 表 NA 
要 选 定 整个 工作 表 ， 单 击 行 标签 及 列 标签 交汇 处 y 全 按钮 (A 列 左 侧 的 空白 框 ) 
即 可 。 RA | 
3) 选 定 整 行 或 整 列 WAN 
二名 生理 元 人 可 以 过 手动 成 ， 还 可 以 通过 单 击 行 首 的 行 标签 或 列 
首 的 列 标签 选 定 整 行 或 整 列 。 辟 六 LN 


4 选 定 多 个 相 名 的 单元 格 、 

如 果 用 户 想 选 定 连续 的 单元 格 夫 aaa 然后 再 将 
鼠标 拖 至 需 连 续 选 定单 元 格 的 终 直 即 可 ， 也 可 以 用 名 称 答 畦 入 法 ， 即 在 名 称 框 中 输入 要 选择 
范围 单元 格 的 左 上 角 与 下角 的 从 标 ， 如 名 称 棋 中 输入 : Al : F15， 然 后 按 回 车 即 可 。 

5) 选 定 多 个 不 相 邻 的 单元 格 x 

用 户 不 但 训 以 选择 连续 的 单元 格 ， 还 可 选择 问 断 的 单元 格 。 方 法 是 ， 先 选 定 一 个 单元 
格 ， 然 后 按 住 Cri 键 ， 再 选 定 其 他 单元 格 即 可 ; 选 定 多 个 不 相 邻 的 单元 格 也 可 通过 键盘 先 
择 ， 如 在 名 称 框 内 输入 ， Al : C3，C5 : D9，A6 : Al11， 然 后 按 回 车 即 可 。 其 中 的 逗号 把 
几 个 相 邻 区 域 并 联 起 来 ， 而 如 果 在 名 称 框 内 输入 ，Al : C10 ”B3 : D9， 回 车 确认 后 选择 
区 域 为 “B3 : C9”， 这 里 的 空格 是 取 相 邻 区 域 的 交集 。 

2. 数据 输入 


用 户 输 入 的 内 容 都 出 现在 单元 格 内 ， 当 用 户 选 定 某 个 单元 格 后 ， 即 可 在 该 单元 格 内 输 
和 人 内容。 在 Excel 中 , 用户 可 以 输入 文本 、 数 字 、 日 期 和 时 间 及 逻辑 值 等 。 

1) 数值 型 数据 

在 Excel 中 ， 数 值 型 数据 使 用 得 最 多 ， 它 由 数字 0 一 9、 正 号 、 负 号 、 小 数 点 、 顿 号 、 
分 数 号 “/”、 百 分 号 “%%”、 指 数 符号 “E” 或 “e”、 货 币 符号 “对 ”或 “$”、 千 位 分 隔 

”等 组 成 。 输 入 数值 型 数据 时 ，Excel 自动 将 其 沿 单元 格 右边 对 齐 。 

需要 注意 的 是 ， 如 果 输 入 的 是 分 数 ( 如 1/5)， 应 先 输入 “0” 和 一 个 空格 ,然后 输入 
“1/5”。 香 则 Excel 会 把 该 数据 当 作 日 期 格式 处 理 ， 存 储 为 “1 月 5 日 "。 此 外 负数 的 输入 
有 两 种 方式 : 一 是 直接 输入 负 号 和 数 ， 如 输入 “一 5”; 二 是 输入 括号 和 数 ， 如 输入 


NSS) 

















“(5)”， 最 终 两 者 效果 相同 。 输 入 百分数 时 ， 先 输入 数字 ， 再 输入 百 分 号 即 可 。 

当 用 户 输入 的 数值 过 多 而 超出 单元 格 宽 时 ， 会 产生 两 种 结果 : 当 单元 格格 式 为 默认 的 
常规 格式 时 会 自动 采用 科学 记 数 法 来 显示 ; 若 列 宽 已 被 规定 ， 输 入 的 数据 无 法 完整 显示 
时 ， 则 显示 为 “# ###”， 用 户 可 以 通过 调整 列 宽 使 之 完整 显示 。 

2) 文本 型 数据 

文本 型 数据 是 由 字母 、 汉 字 和 其 他 字符 开头 的 数据 ， 如 表格 中 的 标题 、 名 称 等 。 默 认 
情况 下 ， 文 本 型 数据 沿 单元 格 左边 对 齐 。 在 Excel 中 ， 每 个 单元 格 最 多 可 包含 32 000 个 
字符 。 

如 果 数 据 全 部 由 数字 组 成 ， 如 电话 号 码 、 邮 编 等 ,输入 时 应 在 数据 前 输入 单 引号 
“””，Excel 就 会 将 其 看 作文 本 型 数据 。 

当 用 户 输入 的 文字 过 多 ， 超 过 了 单元 格 宽度 ， 会 产生 两 种 结果 : @ 如 果 右 边 相 邻 的 单 
元 格 中 没有 数据 ， 则 超出 部 分 会 显示 在 右边 相 邻 单元 格 中 ;， 如果 溃 边 相 邻 的 单元 格 已 有 
数据 ， 则 超出 部 分 不 显示 ， 但 超出 部 分 内 容 依然 存在 \ 驾 扩 大 列 宽 就 可 以 看 到 全 部 





会 计 信息 系统 





内 容 。 |， 站 六 
3) 日 期 和 时 间 数据 WY 
|) 稻 年 -月 -日 等 2011 年 11 月 25 日 


在 Excel 中 , 日 期 的 形式 有 多 种 ， 如 年 注 
2011/11/25; 2011- 11- 25。 IN 

默认 情况 下 ， 日 期 和 时 间 项 单 尖 入 对 卉 。 如 果 输入 的 是 Excel 不 能 识别 的 日 其 
或 时 间 格 式 ， 输 入 的 内 容 将 被 视 为 字 ， 并 在 单元 格 中 左 对 齐 。 

在 Excel 中 ， 时 间 分 12 和 24 相 时 制 ， 如 果 要 基 玫 12 钞 时 制 输入 时 间 ， 首 先 在 时 间 后 
输入 一 个 空格 ,然后 输入 AM 或 PM( 也 可 A 或 P) 用 来 表示 上 午 或 下 午 。 和 否则 ，Excel 将 
以 24 小 时 制 计算 时 闻 。 例 如 ， 如 果 输入 12.:-00\ 而 不 是 12 : 00 PM， 将 被 视 为 12 : 00 AM。 
ee 按 Cul 十 ; (分 号) 链 ; 如 果 要 输入 当前 的 时 间 ， 按 Ctrl 十 Shift 十 ; 

(外 


或 Ctrl 十 ; 号 ) 键 。 时 间 和 日 期 还 可 以 相 加 、 相 减 ， 并 可 以 包含 到 其 他 运算 中 。 如 果 要 
在 公式 中 使 用 日 期 或 时 间 ， 可 用 带 引 号 的 文本 形式 输入 日 期 或 时 间 值 。 例 如 ，=”2011 - 
12-25" 一 " 2011-10-18" 的 差 值 为 68 天 。 

4) 逻辑 型 数据 

Excel 中 的 逻辑 值 只 有 两 个 : False( 逻 辑 假 ) 和 True( 逻 辑 真 )， 默 认 情况 下 ， 逮 辑 值 在 
单元 格 中 居中 对 齐 ， 另 外 ，Excel 公式 中 的 关系 表达 式 的 值 也 为 逻辑 值 。 

5) 自动 填充 

Excel 为 用 户 提供 了 强大 的 自动 填充 数据 功能 ， 通 过 这 一 功能 ， 用户 可 以 非常 方便 地 
填充 数据 。 自 动 填充 数据 是 指 在 一 个 单元 格 内 输入 数据 后 ， 与 其 相 邻 的 单元 格 可 以 自动 地 
输入 一 定 规则 的 数据 。 它 们 可 以 是 相同 的 数据 ， 也 可 以 是 一 组 序列 (等 差 或 等 比 ) 。 自 动 填 
充 数据 的 方法 有 两 种 : 利用 菜单 命令 和 利用 鼠标 拖 动 。 

通过 菜单 命令 填充 数据 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 含 有 数值 及 需要 填充 的 单元 格 。 

(2) 选择 “编辑 ”一 “填充 ”菜单 命令 。 

(3) 从 中 选择 “向 下 、 向 右 、 向 上 、 向 左 、 填 充 序列 ”等 命令 即 可 。 
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通过 鼠标 拖 动 填充 数据 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 单元 格 中 输入 数值 ， 如 “8”。 

(2) 将 鼠标 放 到 单元 格 右 下 角 的 实心 方块 上 ， 鼠 标 变 成 实心 十 字形 状 。 
(3) 拖 动 鼠标 ， 即 可 在 选 定 范围 内 的 单元 格 内 输入 相同 的 数值 。 





6) 自 定义 序列 





系统 可 以 根据 工作 表 中 已 存在 的 数据 ， 自 动 建立 序列 。 自 定义 序列 的 操作 步骤 如 下 。 


(1) 选择 


“工具 ”一 “选项 ”菜单 命令 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 ， 选 定 对 话 框 上 的 “ 自 


定义 序列 ”选项 卡 ， 如 图 5- 6 所 示 。 
(2) 在 “输入 序列 ” 栏 内 输入 “北京 、 上 海 、 天 津 、 重 庆 ”。 


(3) 单 击 


“导入 ”按钮 ， 选 定 的 数据 即 成 为 自 定义 的 序列 。 


(4) 如 果 需 要 在 工作 表 中 输入 “ 自 定义 序列 "， 只 需要 在 工作 表 的 某 个 单元 格 中 输入 
“北京 "然后 采用 复制 填充 的 办 法 ， 就 可 以 将 自 定义 序列 的 数据 填充 到 相应 的 表格 。 
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在 单元 格 数据 输入 中 ， 如 果 想 重新 输入 内 容 ， 把 当前 单元 格 设 为 活动 单元 格 后 ， 则 直 


接 输 入 新 内 容 ; 





车 只 是 修改 部 分 内 容 ， 按 F2 功能 键 或 用 鼠标 双击 活动 单元 格 ， 用 左 、 右 


光标 或 Del 等 键 对 数据 进行 编辑 ， 按 Enter 键 或 Tab 键 表示 编辑 结束 。 


3. 编辑 数 


据 





编辑 数据 主要 包括 修改 数据 、 移 动 数据 、 复 制 数据 、 清 除数 据 等 操作 。 

1) 修改 数据 

修改 单元 格 的 数据 主要 有 两 种 方法 : 

(1) 在 公式 编辑 栏 中 修改 数据 。 具体 是 : 选取 拟 修改 数据 的 单元 格 ， 单 击 公式 编辑 
栏 ， 使 光标 定位 在 公式 编辑 栏 中 ， 然 后 在 公式 编辑 栏 中 修改 数据 ， 最 后 按 回 车 键 确 认 修改 


的 内 容 。 








(2) 在 单元 格 中 修改 数据 。 具 体 是 : 将 鼠标 指针 对 准 拟 修改 数据 的 单元 格 后 ， 双 击 鼠 
标 左 键 ， 这 时 光标 会 出 现在 所 选取 的 单元 格 中 ,在 对 数据 进行 修改 ， 最 后 按 回 车 键 进 行 


确认 。 
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2) 移动 数据 

移动 数据 主要 有 两 种 方法 : 

(1) 利用 剪 切 和 粘贴 命令 。 具 体 是 : 选取 要 移动 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 
“前 切 ” 命 令 ， 然 后 把 光标 移 到 目标 单元 格 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 “粘贴 ”命令 即 可 。 

(2) 直接 用 鼠标 拖 动 。 具 体 是 : 选取 要 移动 数据 的 单元 格 ,将 鼠标 指向 所 选单 元 格 的 
黑色 边框 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 鼠标 至 目标 单元 格 位 置 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 。 

3) 复制 数据 

复制 数据 的 方法 有 两 种 : 

(1) 利用 复制 和 粘贴 命令 。 有 具体 是 : 选取 要 复制 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 
“复制 ”命令 ， 然 后 把 光标 移 到 目标 单元 格 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 “粘贴 ”命令 即 可 。 

(2) Offiee 剪贴 板 。 具 体 是 ， 单 击 “ 编 辑 ”一 “Offiee 冀 贴 板 " 命令 ， 在 系统 打开 前 
贴 板 任务 窗 格 后 ， 选 取 要 复制 数据 的 单元 格 ， 单 击 工 栏 上 的 “复制 ”按钮 ， 则 要 复制 的 
数据 就 会 复制 在 剪贴 板 上 ， 然 后 选取 目标 单元 格 ， 单 NA 要 粘贴 的 数据 即 可 。 

4) 清空 数据 

清除 单元 格 数据 的 具体 做 法 是 ， 选取 要 清除 数据 的 单 元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 
辑 ” 一 “清除 ”命令 ， 再 根据 需要 选择 “ 清除 了 单 中 的 不 同 项 目 。 一 般 的 清除 的 子 菜 
单 可 供 选 择 的 方式 有 4 种 :“ 全 部 ”表示 清除 单元 格 的 数据 及 格式 ; “格式 ”表示 仅 清除 
“格式 ”而 保留 数据 ;“ 数 据 ” ey “数据 ”而 保留 格式 ;“ 批 注 ” 表 示 仅 清除 批注 。 
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四 、 工 作 表 的 管理 -7 将 
,YX x L 
.工作 表 使 用 一 AS 
) ) 工作 表态 失 ~ pe 
于 一 本 下 作 科 具有 多 张 工作 表 ， 且 它们 不 可 能 同时 显示 在 一 个 屏 落 上 ， 所 以 要 不 断 








地 在 工作 表 中 切换 来 完成 不 同 的 工作 。 例 如 第 一 张 表格 是 学 生 课程 表 ， 第 二 张 表格 是 学 生 
信息 表 ， 第 三 张 表格 是 学 生成 绩 表 ， 第 四 张 表 格 是 考试 情况 分 析 图 表 等 。 
关于 工作 表 的 切换 ， 主 要 有 两 种 方法 : 
(1) 利用 工作 表 标 签 进行 切换 。 在 切换 过 程 中 ， 如 果 该 工作 表 的 名 字 在 选项 卡 中 ， 可 
以 在 该 选项 卡 上 单 击 鼠 标 ， 即 可 切换 到 该 工作 表 中 。 如 果 该 工作 表 的 名 字 不 在 选项 卡 中 ， 
可 以 利用 滚动 按钮 快速 切换 到 需要 切换 的 工作 表 标 签 。 
(2) 利用 快捷 键 。 如 果 要 切换 到 当前 工作 表 的 前 一 张 工 作 表 ， 单 击 组 合 键 “Ctrl 十 Pa- 
geUp” 键 即 可 ; 如 果 要 切换 到 当前 工作 夭 的 后 一 张 工 作 表 ， 单 击 组 合 键 “Ctrl 十 
PageDown” 键 即 可 。 
2) 重 命名 工作 表 
为 了 使 工作 表 看 上 去 一 目 了 然 ， 更 加 形象 ， 可 以 让 别人 一 看 上 去 就 知道 工作 表 中 有 什 
么 ， 用 户 可 以 为 工作 表 重 新 命名 。 重 命名 工作 表 的 方法 有 3 种 : 
(1) 菜单 “ 重 命名 ”命令 。 具体 是 : 四 选 定 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 。@ 选 择 “ 格 
式 ” 一 “工作 表 ” 一 “ 重 命名 ”菜单 命令 ， 这 时 工作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输入 名 称 ， 
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即 可 更 改 工 作 表 名 。 

(2) 快捷 菜单 。 具 体 是 四 选 定 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 。@ 单 击 鼠 标 右键 ， 显 示 快 捷 
菜单 。@@ 选 择 快捷 菜单 的 “ 重 命名 ”命令 后 ， 工 作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输 入 名 称 ， 即 
可 更 改 工作 表 名 。 

(3) 利用 双击 工作 表 标 签 。 具 体 是 : @ 选 定 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 。 思 双击 鼠标 左 
键 后 ， 工 作 表 名 称 高 亮度 显示 ， 直 接 输 入 名 称 ， 即 可 更 改 工作 表 名 。 

3) 移动 、 复 制 和 删除 工作 表 

对 于 工作 表 的 移动 和 复制 ， 用 户 可 以 在 同一 个 工作 短 上 移动 或 复制 工作 表 ， 也 可 以 将 
作 表 移动 到 另 一 个 工作 竹中 。 在 移动 或 复制 工作 表 时 要 特别 注意 ， 因 为 工作 表 移动 后 与 其 村 
关 的 计算 结果 或 图 表 可 能 会 受到 影响 。 移动 和 复制 工作 表 的 方法 主要 步骤 是 : 

(1) 打开 源 工作 短 和 目标 工作 短 。 





























02) 切换 至 源 工 作 德 ， 选 定 需 要 移动 或 复制 的 工作 玫 ， /下 
(3) 单 击 菜单 中 的 “编辑 ”~ att Tt BT -移动 或 复制 工作 表 ” 
对 话 框 ， 如 图 5- 7 所 示 。 A 





(4) 单 击 “ 工 作 短 ” 右 端的 向 下 三 角 按钮 ， 远 择 目标 工作 短 ， 然后 再 选择 指定 位 置 ， 如 
果 选 择 Sheetl 工作 表 ， 那么 工作 表 将 移动 或 复制 到 Sheetl 前 面 。 

(5) 如 果 要 复制 工作 表 ， 而 不 移动 ， 出 先是 > “建立 副本 ” 复 选 框 。 

(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 负 即 可 完成 和 宰 吉 移动 工作 表 。 








如 果 用 户 觉得 工作 表 没 用 了 ， 可 以 随时 将 它 删除 ,但 被 删除 的 工作 表 不 能 还 原 。 删 除 
工作 表 的 方法 有 两 种 : 

(1) 利用 菜单 “删除 工作 表 ” 命 令 。 具 体 是 : @ 选 定 一 个 或 多 个 工作 表 。@) 单 击 菜单 
中 的 “编辑 ”一 “删除 工作 表 ” 命 令 ， 如 果 需 要 删除 的 工作 表 中 有 数据 ， 则 显示 如 图 5-8 
所 示 的 对 话 框 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 删除 工作 表 。 

(2) 利用 快捷 菜单 。 具 体 是 : 四 选 定 一 个 或 多 个 工作 表 。@ 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 快捷 
菜单 上 的 “删除 ”命令 即 可 删除 工作 表 。 














企 要 出 Se 的 工作 表 中 可 能 存在 数据 。 如 果 要 永久 生 除 这 些 数 据 ， 清 榨 “ 抽 除 ”- 
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图 5-8 
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4) 工作 表 的 拆 分 与 冻结 

如 果 要 查看 工作 表 中 相隔 较 远 的 内 容 ， 来 回 拖 动 鼠标 很 是 麻烦 。 可 以 用 多 窗口 来 进行 
比较 ， 即 进行 工作 表 的 拆 分 。 工 作 表 的 拆 分 具体 步骤 是 ， 选择 要 拆 分 的 工作 表 。@ 单 击 
菜单 中 的 “窗口 ”一 “ 拆 分 ”命令 ，Excel 便 以 选 定 的 单元 格 为 中 心 自动 拆 分 成 4 个 窗口 。 
如 果 窗口 已 冻结 ， 将 在 冻结 处 拆 分 窗口 。 如 果 要 取消 拆 分 窗口 ， 双 击 拆 分 条 或 者 依次 单 击 
菜单 中 的 “窗口 ”一 “取消 拆 分 ”命令 即 可 。 

5) 保护 工作 表 

对 工作 表 设置 保护 可 以 防止 未 授权 用 户 对 表 内 容 的 访问 ， 避 免 工 作 表 中 数据 受到 破坏 
和 信息 发 生 泄露 。 

保护 工作 者 功能 是 可 以 对 工作 才 上 的 各 元 素 (例如 全 有 公式 的 单元 属 ) 进 行 保护 ， 以 禁 
止 个 别 用 户 对 指定 的 区 域 进行 访问 。 ; 

保护 工作 表 的 情况 有 以 下 两 种 : A 

(1) 设 定 工作 表 保护 。@ 选 择 要 保护 的 工作 表 。 on “工具 ”一 “保护 ”- 
“保护 工作 表 ” 命 令 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 5 9 所 示 。@ 选 定 ， 保护 工作 下 
及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 。@@ 在 “取消 工作 表 保 隐语 用 的 窗 码 ”文本 框 中 输入 守 
码 。@ 在 ， 让 工作 的 所 有 用 户 于 ”2 下放 用 户 和 行 扩 作 @ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 设 定 对 “图 表 ” 工人 

(2) 如 果 需 要 对 保护 的 工作 表 进行 撤销 ， 则 需要 : 单 击 菜单 中 的 “工具 ”一 “ 保 
护 ” 一 “撤销 工作 表 保护 ” Te ,对 话 框 。@ 在 对 话 框 中 的 “ 密 
Wn “确定 ” 按钮 条 所 销 对 工作 表 的 保护 。 









































6) 隐藏 /显示 工作 表 

如 果 用 户 不 想 让 别人 看 到 自己 编辑 的 内 容 ， 可 以 将 工作 表 隐 藏 起 来 。 用 到 的 时 候 可 以 
随时 将 其 显示 出 来 。 另 外 ， 隐 藏 工作 表 还 可 以 减少 屏幕 上 显示 工作 表 的 数量 。 

隐藏 工作 表 的 具体 操作 步骤 是 ， 

(1) 选择 要 隐藏 的 工作 表 。 

(2) 单 击 菜单 中 的 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “隐藏 ”命令 ， 工 作 表 即 从 窗口 中 消失 。 

显示 隐藏 的 工作 表 的 具体 操作 步骤 是 : 

(1) 单 击 菜单 中 的 “格式 ”-“ 工 作 表 ”一 “取消 隐藏 ”命令 ， 打 开 “ 取 消 隐藏 ”对 
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话 框 。 对 话 框 中 显示 出 了 所 有 被 隐藏 的 工作 表 。 

(2) 选择 要 显示 的 工作 表 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

7) 为 工作 表 添 加 链接 

有 时 用 户 需要 在 一 个 工作 夭 的 多 个 工作 表 中 储存 了 一 些 相同 的 数据 ， 并 且 和 希望 这 些 数据 
具有 联动 效应 ， 即 对 一 个 工作 表 中 的 数据 修改 以 后 ， 其 他 工作 表 的 数据 也 自动 随 之 修改 。 

如 需要 将 Sheetl 的 B2 单元 格 中 的 数据 连接 到 Sheet2 的 C5 单元 格 中 ， 具 体 步骤 是 ， 

(1) 选择 工作 表 Sheetl 中 的 B2 单元 格 ， 单 击 工具 栏 上 的 “复制 ”按钮 。 

(2) 选择 工作 表 Sheet2 的 C5 单元 格 ， 选择“ 编辑 ”一 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 弹 出 “ 选 
择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 如 图 5- 10 所 示 。 

(3) 在 对 话 框 的 “粘贴 ”选项 区 域 中 选择 “全 部 ”"，“ 运 算 ” 选 项 区 域 中 选择 “无 ” 
后 ， 单 击 “ 粘 贴 链接 ”按钮 ， 则 B2 与 C5 链接 了 起 来 。 1 入 
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2. 行列 调整 《人 ~ > 

以 单元 格 必 对 勾 常 用 的 操作 为 插入、 册 除 、 移 动 以 及 调整 单元 格 大 小 等 操作 。 

1) 插入 行 或 列 

搬 人 行 或 列 可 分 为 一 次 插 人 一行 或 一 列 和 一 次 插入 多 行 或 多 列 。 

一 次 插入 一 行 或 列 的 方法 主要 有 ， 

(1) 选择 某 一 行 ( 列 ) 或 该 行 ( 列 ) 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 插 入 一 行 ( 列 )” 合 
令 即 可 。 

(2) 在 某 一 行 ( 列 ) 的 行 ( 列 ) 号 上 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ” 
命令 。 

(3) 在 某 一 行 ( 列 ) 的 任意 一 个 单元 格 上 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 “ 插 
入 ”命令 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 行 ( 整 列 )” 命 令 ， 单 击 “确定 ” 即 可 。 

-次 插入 多 行 或 多 列 的 方法 主要 有 : 

(1) 选择 多 行 ( 列 ) 或 在 同一 列 ( 行 ) 中 选择 多 个 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 搬 和 一行 ( 列 )” 命 
令 ， 则 插入 与 所 选 的 行 ( 列 ) 或 单元 格 数量 相同 的 行列 ) 。 

(2) 选择 多 行 ( 列 )， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 则 插入 
与 所 选 的 行 ( 列 ) 数 量 相同 的 行 ( 列 )。 








NK) 





(3) 在 同一 列 ( 行 ) 的 选择 多 个 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 上 选择 “ 搬 
入 ”命令 ， 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 列 ( 整 行 )” 命 令 ， 单 击 “ 确 定 ” 即 可 。 

2) 删除 行 或 列 

删除 行 、 列 的 方法 主要 有 两 种 : 

(1) 选择 要 删除 的 行 或 列 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 “删除 ”命令 即 可 。 

(2) 选择 要 删除 的 行 或 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 
即 可 。 

3) 行 高 和 列 宽 调整 

系统 默认 的 行 高 和 列 宽 有 时 并 不 能 满足 需要 ， 这 时 用 户 可 以 自 定 义 调整 行 高 和 列 宽 。 

修改 行 高 的 方法 主要 有 3 种 : 

GD) 设置 行 高 数值 。 具 体 步 又 是 ， 选 择 要 调整 行 高 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 格 
式 ” -=“ 行 " ->“ 行 高 ”命令 ， 在 其 中 输入 拟 设置 的 行 高 数值 : 单 击 “确定 ”按钮 妈 可 

0 We 具体 步 驶 是 选择 要 调整 行 高 前 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 

格式 ”->“ 行 ”->“ 最 合适 的 行 高 ”命令 ， 同人 单条 的 内 宇和 志和 
行 高 。 
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XY 
(3) 利用 鼠标 进行 操作 。 具 体 步 驴 是 : 和 
框 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 条 水 平 黑 线 和 两 个 反 向 信和 箭 头 时 ， 按 人 鼠标 左 刍 不 放 ， 上 下 拖 动 
鼠标 ， 就 可 以 相应 调整 行 高 。 SN 

修改 列 宽 的 方法 主要 有 3 种 、 

0) 设置 列 宽 数值 。 具 体 四 又 是 ; spn 单 击 “ 格 
式 ”一 “ 列 ”一 “ 列 宽 命 令 在 其 中 输入 拟 设置 的 列 宽 数值 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 

(2) 设置 最 全 交代 具体 步骤 是 : 选择 要 调整 列 宽 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 
“格式 ”一 “ 列 ”所 人 最 合适 的 列 宽 ” 2 - 则 会 根据 单元 格 的 内 容 自 动 调整 所 选 列 的 
列 宽 ， SN 

(3) 利用 局 标 进行 操作 。 具 体 步 怠 是 ,将 鼠标 指针 对 准 拟 调整 列 宽 的 列 号 数值 的 右边 
框 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 条 垂直 黑 线 和 两 个 反 向 水 平 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 左 右 拖 动 
鼠标 ， 就 可 以 相应 调整 列 宽 。 

3. 单元 格 的 格式 设置 

在 Excel 中 ， 对 工作 表 中 的 不 同 单元 格 数据 ， 可 以 根据 需要 设置 不 
单元 格 数据 类 型 、 文 本 的 对 齐 方式 、 字 体 以 及 单元 格 的 边框 和 底 纹 等 。 

1) 设置 数字 格式 

设置 数字 格式 的 具体 步骤 是 ;首先 选 取 拟 设置 数字 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 
选择 “格式 ”一 “单元 格 ”菜单 命令 ,打开 “单元 格格 式 ”对 话 框 ， 如 图 5 - 11 所 示 。 在 
该 对 话 框 中 选择 要 设置 的 数字 格式 。 

Excel 提供 了 多 种 数字 格式 ， 在 对 数字 格式 化 时 ， 可 以 设置 不 同 小 数位 数 、 百 分 号 、 
货币 符号 等 来 表示 同一 个 数 ， 这 时 屏幕 上 的 单元 格 表现 的 是 格式 化 后 的 数字 ， 编 辑 栏 中 表 
现 的 是 系统 实际 存储 的 数据 。 如 果 要 取消 数字 的 格式 ， 可 以 选择 “编辑 ”一 “清除 ”一 
“格式 ”菜单 命令 。 
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的 格式 ， 如 设置 




































Excel 基 础 知识 ,si: 第 五 章 























2) 设置 对 齐 格式 

设置 对 齐 格式 的 具体 步 又 是 : 人 其 次 
选择 “格式 ”一 “单元 格 ”菜单 命令 打开“ 单元 烙 格 式 ” 对 话 框 ， 选择“ 对 齐 ” 选 项 
卡 。 如 图 5- 12 所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 放 的 对 齐 方式 。 

系统 在 默认 的 情况 下 ， 输 入 单元 格 的 数据 :按照 文字 左 对 齐 、 数 字 右 对 齐 、 池 辑 值 居 
中 对 齐 的 方式 来 进行 的 。 可 以 通过 有 鼓 好 设置 对 齐 方法 来 使 版 面 更 加 美观 。 

在 “单元 格格 式 ” 对 活 本 的 对 并 选项 卡 上 ， 可 设 定 所 需 的 对 齐 方式 。 

“水 平 对 齐 ” 的 格式 有 : 注 规 ( 统 加 认 的 对 开放 家、 在 ( 久 进 )、 居中 、 靠 右 、 填 充 、 
两 端 对 齐 、 跨 列 居中 、 分 要 对 并。 . 



































图 5-12 





“垂直 对 齐 ” 的 格式 有 : 靠 上 、 居 中 、 靠 下 、 两 端 对 齐 、 分 散 对 齐 。 

“方向 ”列表 框 中 可 以 将 选 定 的 单元 格 内 容 完 成 从 一 90 一 十 90 的 旋转 ， 这 样 就 可 将 表 
格 内容 由 水 平 显示 转换 为 各 个 角度 的 显示 。 

“自动 换行 ” 复 选 框 : 选中 ， 则 当 单 元 格 中 的 内 容 宽度 大 于 列 宽 时 会 自动 换行 。 


NSS) 
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“合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 当 需要 将 选中 的 单元 格 合 并 时 ， 选 中 它 ; 当 需要 将 选中 的 合 
并 单元 格 拆 分 时 ， 取 消 选 中 。 

3) 设置 字体 

设置 字体 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 字体 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 选择 “ 格 
式 ” 一 “单元 格 ”菜单 命令 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 如 图 5- 13 
所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 字体 。 






































Excel 在 默认 的 情况 下 = 输入 的 字 休 为“ “宋体 ”， 了 “常规 ”， 字 号 为 “12( 磅 )”。 
可 以 根据 需要 通过 工具 术 入 甸 委 方便 志 瑟 字体、 字形 和 字号 ， 还 可 以 添加 
下 划 线 以 及 改变 字 的 颜色 ， 包 可 以 通过 来 电 方 法 进行 设 导 ， 如 果 和 需要 取消 字体 的 格式 ， 可 
选择 “ eA 一 “格式 ” 菜 章 命 令 

4) 设置 

re ge 
式 ” 一 “单元 格 ”命令 ,打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 选择“ 边框 ”选项 卡 ， 如 图 5- 14 
所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 边框 。 





















































Wh 


Excel 基 础 知识 ,si: 第 五 章 


在 该 选项 卡 上 设置 单元 格 边框 时 ， 除 了 边框 线 外 ， 还 可 以 为 单元 格 添加 对 角 线 。 不 一 
定 添 加 四 周边 框 线 ， 可 以 仅仅 为 单元 格 的 某 一 边 添加 边框 线 。 

5) 设置 背景 图 案 

设置 背景 图 案 的 具体 步骤 是 : 首先 选取 拟 设置 背景 图 案 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 其 次 
选择 “格式 ”一 “单元 格 ” 菜 单 命令 ,打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选择“ 图案” 选项 
卡 ， 如 图 5- 15 所 示 。 在 该 选项 卡 中 选择 要 设置 的 背景 
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6) 条 件 格式 区 SS , 交 让 

条 件 格式 是 指 当 指定 条 御 尖 实时 ，Excel 自动 应 用 于 单元 格 的 格式 ， 例 如， 单元 格 底 
纹 或 字体 颜色。 如 果 想 涩 某 些 符合 条 件 的 单元 税 应 用 某 种 特殊 格式 ， 使 用 条 件 格式 功能 可 
以 比较 容易 实现 ._ 始 昌 再 结合 使 用 公式 ,条 件 格式 就 会 变 得 更 加 有 用 。 例 如 ， 在 图 5 16 
所 示 的 工作 表意 要 求 将 管理 费用 小 于 30 元 的 以 蓝 色 背 景 颜色 显示 ， 大 于 500 元 小 于 




















wo - - np 
600 元 的 数据 以 黄 背 景 颜色 显示 ; 大 于 600 元 的 数据 红色 背景 颜色 显示 。 
c WN 
-1 | 季度 1 2 4 
_2 | 营业 收入 15000 13500 14000 16000 
_3 | 营业 9000 82500 9200 10000 
4 销售 费用 800 700 850 1000 
5 | 管理 费用 620 450 550 700 
_6 | 营业 利 油 4580 3850 3400 4300 
5=:16 
具体 操作 步骤 是 : 


(1) 选取 单元 格 区 域 B5 : E5。 

(2) 单 击 “ 格 式 ” 一 “条 件 格式 ”命令 ， 弹 出 “条 件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 5 - 17 
所 示 。 

(3) 在 “条 件 1” 框 中 选择 “单元 格 数值 ". 在 条 件 运 算 符 中 选择 “小 于 ， 数 值 栏 中 
输入 “500”。 

(4) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 弹 出 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “图 案 ” 选 项 卡 ， 选 择 颜 


色 为 “ 蓝 色 "。 
NS 
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[b>] [vw] 确定 [大 ]】 











图 5-17 
(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 一 个 条 件 的 设置 。 
(6) 再 单 击 “条 件 格式 ”对 话 框 的 “添加 ”按钮 ， 重 复 上 述 步骤 (3) 一 (5)， 可 以 完成 
“条 件 2” 和 “条 件 3” 的 设置 ， 如 图 5- 18 所 示 。 
(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 得 到 使 条 件 格式 后 的 数据 ， 如 图 5 19 所 示 。 


























条 件 2 区 ) 
单元 格 数 值 。 


和 


条 件 3Q) 
单元 格 数值 加 















































度 
营业 收入 15000 13500 14000 16000 
营业 成 本 9000 8500 9200 10000 
销售 费用 200 700 850 1000 
管理 费用 550| 
营业 利 洞 4580 3850 3400 4300 


图 5-19 





五 、 公 式 定义 与 使 用 


1. 公式 的 输入 与 编辑 

Excel 工作 表 的 核心 是 公式 与 函数 。 公 式 是 用 户 为 了 减少 输入 或 方便 计算 而 设置 的 计 
算式 子 ， 它 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 加 、 减 、 乘 、 除 等 运算 。 公 式 可 以 由 值 、 单 元 格 引 
用 、 名 称 、 函 数 或 运算 符 组 成 ， 它 可 以 引用 同一 个 工作 表 中 的 其 他 单元 格 ， 同 一 个 工作 短 
不 同 工 作 表 中 的 单元 格 , 或 者 其 他 工作 矢 的 工作 表 中 的 单元 格 。 使 用 公式 有 助 于 分 析 工 作 
表 中 的 数据 。 当 改变 了 工作 表 内 与 公式 有 关 的 数据 ，Excel 会 自动 更 新 计算 结果 。 输 入 公 
式 的 操作 类 似 于 输入 文本 ， 不 同 之 处 在 于 ， 输 入 公式 时 要 以 等 号 (一 ) 或 (十 ) 开 头 。 对 公式 
Wh 















































中 包含 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 引用 ， 可 以 直接 用 鼠标 拖 动 进行 选 定 ， 或 单 击 要 引用 的 单 
元 格 输入 引用 单元 格 的 标志 或 名 称 ， 如 “一 (C2 十 D2 十 E2)/3” 表 示 将 C2、D2、E2 三 个 
单元 格 中 的 数值 求 和 并 除 以 3， aa 中 。 





如 果 公式 中 含有 函数 ， 当 输入 函数 时 则 可 按照 以 下 步骤 操作 。 


(1) 直接 输入 公式 、 函 数 名 

称 ， 即 出 现 公式 选项 板 ， 选 择 所 
(2) 输入 要 引用 的 单元 格 或 单元 格 
(3) 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


2. 公式 中 的 运算 符 
























































称 、 格 式 文本 ,或 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 中 
到 的 函数 名 ,如 “SUMO”。 
区 域 , 添加 好 函数 的 各 个 参数 。 








选中 函数 名 




















运算 ( 表 5- D) 用 于 对 公式 中 的 元 素 进行 特定 类 型 的 运算 。Excel 包含 4 种 类 型 的 运算 
符 ， 和 术 运 算 符 、 比 较 运算 符 、 文 本 运算 符 和 引用 运算 符 。 ee 
学 运算 ,包括 “十 ”( 加 号 )、“ 一 ”( 减 号 )、“*”( 乘 号 ) %”( 百 分 号 ) 
和 “-”( 乘 寡 )， 还 可 以 连接 数字 并 产生 数字 结 果冻 可 以 比 
较 两 个 元 值 并 生 逮 辑 值 Di le ee 局)、“> 二 ”( 大 于 号 )、“<<”( 小 

号 )、“>>=”( 大 于 等 于 号 )、“< 于 入 次 有 “一 te ex 本 全 9 文本 运算 
符 "gr (学 香 ) 丙 个 文本 人 过 接 起 产生 < 个 连续 的 文本 值 。 引 用 运算 符 有 “:”( 时 


号 )、 冒号 ; 


本 0 s 格 。 其 中 ， 
用 合并 为 一 


如 i : E10 C2 : D8) 丰 


个 引用 ， 空格 为 交叉 运算 祥和 SS 
是 对 65% bs 区 域 求 和 。 


为 区 域 运算 符 ， 逗号 为 联合 运算 符 ， 可 以 将 多 个 引 





二 同 时 属于 两 个 引用 的 单元 格 区 域 的 引用 ， 


2 


I 5-1 人 区 中 作用 的 和 



































运算 符 -一 明 八 示 例 
=、<、>、> 所 和 # 产 
;¥ Al=B1、 Al>=B1、 Al<>BIl 
= 生 逻 辑 真 或 假 从 
‘ 将 两 个 文本 串 起 来 产生 一 个 连续 的 文 | ”Nor" &" th 
&&( 文 本 串联 符 ) 本 。 若 数值 型 数据 用 文本 运算 符 , 将 | 等 于 ”North"、 
按 文本 型 数据 对 待 。 12&.34 等 于 “1234” 
(冒号 ) 区 域 运算 符 ， 对 两 个 引用 之 间 ， 包括 | B5 : B15， 表 示 B5 一 Bl15 之 间 的 一 个 
出 两 个 引用 在 内 的 所 有 单元 格 进 行 引用 | 矩形 单元 格 区 域 
，( 逗 号 ) 联合 操作 符 将 多 个 引用 合并 为 一 个 | suM(B5 : B15, Ds : D15) 
引用 
十 (加 号 )、- ( 减 号 ) | 加 、 减 ( 负 号 ) ST 3 = 
* ( 星 号 )、/( 斜 杠 ) 乘 、 除 3x3、3/3 
%( 百 分 号 ) 百分比 20% 
“( 脱 字符 ) 乘 方 3-2( 与 3*3 相同 ) 
3. 单元 格 引 用 
每 个 单元 格 在 工作 表 中 都 有 一 个 固定 的 地 址 ， 这 个 地 址 一 般 通 过 指定 其 坐标 来 实现 。 
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如 在 一 个 工作 表 中 ，C5 指定 的 单元 格 就 是 第 “5” 行 与 第 “C” 列 交叉 位 置 上 的 那个 单元 
格 ,这 是 相对 地 址 。 指 定 一 个 单元 格 的 绝对 位 置 只 需 在 行 、 列 号 前 加 上 符号 “$”， 例如: 
“$C$5” 个 工作 短文 件 可 以 有 多 个 工作 表 ， 为 了 区 分 不 同 的 工作 表 中 的 单元 格 ， 
要 在 地 址 前 面 增加 工作 表 的 名 称 ， 有 时 不 同 工 作乱 文件 中 的 单元 格 之 间 要 建立 连接 公式 ， 
前 面 还 需要 加 上 工作 德 的 名 称 ， 例如: [Book1]Sheetl! C5 指定 的 就 是 “Book1” 工 作答 
文件 中 的 “Sheet1” 工 作 表 中 的 “C5” 单 元 格 。 

单元 格 引用 是 对 工作 表 的 一 个 或 一 组 单元 格 进行 标识 ， 通 过 引用 可 以 在 一 个 公式 中 使 
用 工作 表 不 同 部 分 的 数据 ， 或 者 在 几 个 公式 中 使 用 同一 单元 格 中 的 数值 。 同 样 ， 可 以 对 工 
作 短 的 其 他 工作 表 中 的 单元 格 进行 引用 ， 甚 至 对 其 他 工作 短 或 其 他 应 用 程序 中 的 数据 进行 
引用 。 

单元 格 的 引用 可 分 为 相对 地 址 引用 、 a 如 C5 是 相对 引用 ; 
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$C$5 是 绝对 引用 ;，$ C5 是 混和 引用 ，$ C5 中 的 C 列 是 绝对 引用 >5 行 是 相对 引用 ， 相 
对 引用 的 什 在 公式 复制 过 程 中 的 坐标 值 会 根据 目标 位 时 自 生变 化 . 
4. 函数 及 应 用 不 六 


1) 函数 的 分 类 与 常用 丽 数 ( 表 5- 2)  、 x 

函数 是 预定 义 的 内 置 公式 。 它 有 其 特定 的 客 式 与 用 法 ， 通 常 每 个 函数 由 一 个 函数 名 和 
相应 的 参数 组 成 。 参数 位 于 丙 数 名 的 右 侧 关 用 括号 括 起 来 ， 它 是 一 个 函数 用 以 生成 新 值 或 
进行 运算 的 信息 ， 大 多 数 参 数 的 洪 独 者 是 确定 :的 ， ai 

在 Excel 中 ， 丙 数 按 其 功能 可 分 为 财务 函数 、 日 期 时 间 学 与 三 角 丙 数 、 统 计 





函数 、 查 找 与 引用 函数 、 数据库 函数 、 文 本 函数 、 庶 男 锯 数 以 及 信息 函数 ， 这 里 主要 介绍 
常用 丽 数 SUM、AVERAGE、COUNT、 MAX@ 和 MIN 的 功能 和 用 法 。 





























A 表 5 -2 常用 函数 表 
运算 符 入 说 明 示例 
求 出 并 显示 括号 或 括号 所 示 区 域 中 有 
SUM =SUM(numberl, number2, -…) ey 所 示 区 域 中 所 
re 一 AVERAGE Cnumberl，numbw2, | 求 出 并 旺 示 括号 或 括号 所 示 区 城中 所 
a 有 数值 或 参数 的 算术 平均 值 
COUNT =COUNTCvaluel, value2, …) 计算 参数 表 中 的 数字 参数 和 包含 数字 
的 单元 格 的 个 数 
求 出 并 显示 一 组 参数 的 直 ， 忽 
MAX 一 MAXCnumberl ，number2，…) 咯 
求 内 并 品 示 一 组 参数 的 好 小 信 ， 丰 
MIN =MIN(numberl, number2, -…) Re 值 ， 忽略 
2) 输入 函数 


dl 中 ,函数 可 以 直接 输入 ,也 可 以 使 用 命令 输入 。 
当 用 户 对 函数 非常 熟悉 时 ， 可 采用 直接 输入 法 ， 首 先 单 击 要 输入 的 单元 格 ， 再 依次 输 
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和 人 等 号 、 函 数 名 、 具 体 参数 (要 带 左右 括号 ) ， 并 回 车 确认 即 可 。 

但 在 多 数 情况 下 ， 用 户 对 函数 不 太 熟悉 ， 因 此 要 利用 “粘贴 函数 ”命令 ， 并 按照 提示 
一 一 按 需 选 择 ， 其 具体 步骤 如 下 : 

(1) 选 定 要 输入 的 单元 格 。 

(2) 选择 “插入 ”一 “函数 ”菜单 命令 ,或 单 击 “ 常 用 ”工具 栏 中 的 “自动 求 和 ” 按 
钮 国 下 的 “其 他 函数 ”后 ， 弹 出 用 以 选择 函数 的 对 话 框 。 

(3) 选 定 所 需 函 数 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 。 

(4) 输入 完 参 数 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 函数 输入 。 


六 、 数 据 图 表 


扩 表 是 Excel 比较 常用 的 对 象 之 一 。 与 工作 表 相 比 ， 图 表 具 有 未 分 突出 的 优势 ， 它 具 
有 使 用 户 看 起 来 更 清晰 、 更 直观 的 显著 特点 不 仅 能 够 直观 地 表现 出 数据 值 ， 还 能 更 形象 
地 反映 出 数据 的 对 比 关系 。 图 表 是 以 图 形 的 方式 来 显示 主 作 表 中 的 数据 。 
de 分 别 为 柱 形 图 、 条 形 图 w 折 多 辣 - 饼 图 、 XY 散 点 图 、 面 积 图 、 
圆 环 图 、 雷 达 图 、 曲 面 图 、 气 泡 图 、 股 价 图 、 项 标 阅 、 圆锥 图 和 棱锥 图 ， 共 14 种 类 型 。 
ee RS 


.图表 的 组 成 元 素 AS 
图 表 的 基本 组 成 包括 NA 交 

(1) 图 表 区 ， 整个 图表 及 其 包 这 的 元 素 。 2 

(2) 绘图 区 : 在 二 维 围 表 中 | 为 人 i 在 三 维 图 表 
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中 ， 绘 图 区 以 坐标 轴 为 界 并 包含 数据 系列 、 分 类 名 称 、 刻 度 线 和 举 标 轴 标 题 。 
(3) 图 表 标 题 * 售 般 情 况 下 ， 一 个 图 表 谱 该 有 一 个 文本 标题 ， 它 可 以 自动 与 坐标 轴 对 
齐 或 在 图 表 顶 端 居中 。 














(4) 数据 分 类 ， 图 表 上 的 一 组 相关 数据 点 ， 取 自 工作 表 的 一 行 或 一 列 ， 图 表 中 的 每 个 
数据 系列 以 不 同 的 颜色 和 图 案 加 以 区 别 ， 在 同一 图 表 上 可 以 绘制 一 个 以 上 的 数据 系列 。 

(5) 数据 标记 : 图 表 中 的 条 形 、 面 积 、 圆 点 、 扇 形 或 其 他 类 似 符号 ,来 自 于 工作 表单 
元 格 的 单一 数据 点 或 数值 ， 图 表 中 所 有 相关 的 数据 标记 构成 了 数据 系列 。 

(6) 数 根据 不 同 的 图 表 类 型 ， 数 据 标志 可 以 表示 数值 、 数 据 系列 名 称 、 百 分 
比 等 。 

(7) 坐标 轴 : 为 图 表 提供 计量 和 比较 的 参考 线 , 一般 包括 X 轴 、Y 轴 。 

(8) 刻度 线 : 坐标 轴 上 的 短 度量 线 ， dasa 

(9) 网 格 线 : 图 表 中 从 坐标 轴 刻 度 线 延伸 开 来 并 贯穿 整个 绘图 区 的 可 选 线条 系列 。 

(10) 图 例 : 是 图 例 项 和 图 例 项 标示 的 方 框 ， 用 于 标示 图 表 中 的 数据 系列 

(11) 图 例 项 标示 : 图 例 中 用 于 标示 图 表 上 相应 数据 系列 的 图 案 和 颜色 的 方 框 。 

(12) 背景 墙 及 基底 : 三 维 图 表 中 包含 在 三 维 图 形 周围 的 区 域 。 用 于 显示 维度 和 边 角 
尺寸 。 

(13) 数据 表 : 在 图 表 下 面 的 网 格 中 显示 每 个 数据 系列 的 值 。 
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2. 创建 图 表 


如 果 用 户 要 创建 一 个 图 表 ， 可 以 使 用 图 表 向 导 ， 具体 操作 步骤 如 下 : 
(1) 选 定 要 创建 图 表 的 数据 区 域 。 
(2) 单 击 常用 工具 栏 中 的 “图 表 向 导 ” 按 钮 或 单 击 菜单 中 的 “插入 ”一 “图 表 ” 命 

， 弹 出 “图 表 向 导 一 4 步骤 之 1 一 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 选择 图 表 类 型 。 

(3) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 图 表 向 导 一 4 步骤 之 2 一 图 表 数 据 源 ” 对 话 框 。 
该 对 话 框 中 包含 两 个 标签 : “数据 区 域 ”和 “系列 ”". “数据 区 域 ”标签 用 于 修改 创建 

图 表 的 数据 区 域 ， 如 果 区 域 不 对 ， 则 在 “数据 区 域 ” 框 中 输入 正确 的 单元 格 区 域 ; 如 果 要 

指定 数据 系列 所 在 行 ， 选 定 “ 系 列 产生 在 ” 框 下 的 “ 行 ” 复 选 框 。 对 话 框 上 的 “系列 ” 标 

签 用 于 修改 数据 系列 名 称 和 数值 及 分 类 轴 标 志 。 

(4) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 图 表 向 导 一 4 步骤 之 3 一 -Bw 对话 

在 此 对 话 框 中 有 6 个 标签 项 , “标题 ”标签 : 用 于 确 图 表 中 添加 图 表 标题 、 
分 类 (X) 轴 标题 和 数值 (Y) 轴 标题 ;“ 坐 标 轴 ” 标 多 生硬 A 
轴 和 数值 (Y) 轴 ;“ 网 格 线 ” 标 签 : 内在 由 网 格 线 ;“ 图 例 ” 标 签 : 用 
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于 确定 是 否 在 图 表 中 显示 图 例 及 图 例 所 在 的 位 WR | 志 ” 标 签 : 用 于 确定 是 否 在 图 
表 中 显示 数据 标志 及 显示 数据 标志 的 方式 2 人 报表 标签 : 用 于 确定 是 否 在 图 表 下 面 的 


网 格 中 显示 每 个 数据 系列 的 值 ， SS 

(5) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 列表 向 导 一 4 步 包 之 4 一 图 表 位 置 ” 对 话 框 。 

人 

(6) 单 击 “ 完 成 ”按钮 ;结果 如 图 4- 82 所 RN 

i NN. 

七 、 图 表 打印 六- 

在 制作 完 < 张 工作 表 后 ， 根 据 震 要 可 将 它 打印 出 来 。 在 打印 之 前 ， 首 先 要 设置 页 面 区 
域 和 做 好 分 页 的 工作 。 

1. 打印 区 域 页 面 设置 

1) 设置 页 面 区 域 

用 户 在 打印 前 ， 首 先 要 对 打印 的 区 域 进 行 设置 ， 否 则 ， 系统 会 把 整个 工作 表 作为 打印 
区 域 。 设 置 页 面 区 域 ， 可 以 使 用 户 控制 只 将 工作 表 的 某 一 部 分 打印 出 来 ， 设 置 页 面 区域 的 
常用 方法 一 般 有 以 下 3 种 : 
(1) 先 选 定 打印 区 域 所 在 的 工作 表 ， 选 定 需 要 打印 的 区 域 ， 然 后 单 击 菜单 中 的 “ 文 
件 ” 一 “打印 区 域 ”命令 ， 在 弹出 菜单 中 选取 “设置 打印 区 域 ”项 ，Excel 就 会 把 选 定 的 
区 域 作为 打印 的 区 域 。 

(2) 首先 选 定 工作 表 ， 选 择 需 要 打印 的 区 域 ， 单 击 菜单 中 的 “文件 ”一 “打印 ” 命 
令 ， 就 会 弹出 一 个 打印 设置 对 话 框 。 在 “打印 ”对 话 框 中 的 “打印 ” 框 内 ,选择 “ 选 定 区 
城 "， 就 可 控制 在 打印 时 只 打印 指定 的 区 域 。 

(3) 单 击 菜单 中 的 “文件 ”一 “页 面 设置 ”命令 ， 就 可 激活 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 中 
' 工 作 表 ”选项 卡 ， 在 打印 区 域 中 选择 需要 打印 的 区 域 ， 这 样 也 可 以 控制 打印 指定 的 区 域 。 
《本 区/ 
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2) 分 页 

一 个 Excel 工作 表 可 能 有 很 大 ， 而 能 够 用 来 打印 的 纸张 面积 都 是 有 限 的 ， 对 于 超过 一 
页 信息 的 工作 表 ， 系 统 能 够 自动 设置 分 页 符 ， 在 分 页 符 处 将 文件 分 页 。 而 用 户 有 时 需要 对 
工作 表 中 的 某 些 内 容 进行 强制 分 页 ， 因此， 用 户 需 要 在 打印 工作 表 之 前 ， 先 对 工作 表 进 行 
分 页 。 对 工作 表 进 行人 工分 页 一般 就 是 在 工作 表 中 插入 分 页 符 ， 插入 的 分 页 符 包括 垂直 
的 人 工分 页 符 和 水 平 的 人 工分 页 符 。 插 入 分 页 符 的 方法 是 先 选 定 要 开始 新 页 的 单元 格 ， 然 
后 选择 “插入 ”菜单 的 “分 页 符 ” 命 令 ， 以 进行 人 工分 页 。 

在 插 人 分 页 符 时 ， 应 注意 开始 新 页 的 那个 单元 格 的 选 定 。 如 果 是 进行 垂直 分 页 ， 选 定 
的 单元 格 应 属于 列 ; 如 果 是 进行 水 平分 页 ， 选 定 的 单元 格 应 属于 行 。 当 要 删除 一 个 人 工分 
页 符 时 ， 应 选 定 人 工分 页 符 下 面 的 第 一 行 单元 格 ( 垂 直 分 页 符 ) 或 右边 的 第 一 列 单元 格 ( 水 
平分 页 符 )， 然 后 单 击 “插入 ”一 “分 页 符 ” 一 “删除 分 页 符 ” 命 令 ， 单 击 此 命令 就 可 删 
除 这 个 人 工分 页 符 。 如 果 要 删除 全 部 人 工分 页 符 ， 则 应 选中 整个 玫 表 ， 然后 单 击 菜单 中 
的 “插入 ”一 “ 重 设 所 有 分 页 符 ” 命 令 。 SN 

2. 页 面 设置 

工作 表 在 打印 之 前 ， 要 进行 页 面 的 设置 。 Se. “文件 ”一 “页 面 设置 ” 命 
令 ， 就 可 激活 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， > 让 可 以 对 页 面 、 页 边 距 、 页 眉 / 页 脚 和 工 
作 本 

“页 面 设置" 对话 模 中 的 先天 SA 

ne “页 面 设置 ” 对 话 杠 中 的 页 而 选项 卡 。 在 这 个 选项 卡 中 ， 用 户 可 以 将 “ 方 
向 ”调整 为 纵向 或 横向 ; 调整 打印 的 “缩放 比例 ”， 可 选择 10% 一 400% 尺 寸 的 效果 打印 ， 
100% 为 正常 尺寸 ; :纸张 天 小 ”， 从 下 拉 列 表 抽 语 以 选择 用 户 需 要 的 打印 纸 的 类 型 ; 
ge 4 Ld 角 和 介入 四 个 项 供 反 如 果 用 户 只 打印 某 一 页 码 之 后 

部 分 ， 可 以 在 “起 始 页 码 ” 中 设 定 。 KK 

2) 页 边 限 的 设 时 P 

打开 “页 边 距 ”选项 卡 ， 分别 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”编辑 框 中 设置 页 边 距 。 在 
“页 眉 ”"、“ 页 脚 ”编辑 框 中 设置 页 眉 、 页 脚 的 位 置 ; 在 “居中 方式 ”中 ， 可 选 “ 水 平 居中 ” 
和 “垂直 居中 ”两 种 方式 。 

3) 页 眉 / 页 脚 的 设置 

打开 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “页 由 ”下 拉 列 表 可 选 定 
一 些 系统 定义 的 页 眉 ， 同 样 ， 在 “页 脚 ” 下 拉 列 表 中 可 以 选 定 一 些 系统 定义 的 页 脚 。 单 击 
“ 自 定义 页 眉 ” 或 “ 自 定义 页 脚 ”按钮 就 可 以 进入 下 一 个 对 话 框 ， 进 行 用 户 自 己 定义 的 页 
眉 、 页 脚 的 编辑 。 

单 击 “ 自 定义 页 眉 ” 或 “ 自 定义 页 脚 ” 按 钮 后 ， 系 统 会 弹出 一 个 对 话 框 。 在 这 个 对 话 
框 中 ， 用 户 可 以 在 “ 左 "“ 中 ”“ 右 ” 框 中 输入 自己 期 望 的 页 眉 、 页 脚 。 

4) 工作 表 的 设置 

选择 “工作 表 ” 选 项 卡 。 如 果 要 打印 某 个 区 域 ， 则 可 在 “打印 区 域 ” 文 本 框 中 输入 要 
打印 的 区 域 。 如 果 打 印 的 内 容 较 长 ， 要 打印 在 两 张 纸 上 ， 而 又 要 求 在 第 二 页 上 具有 与 第 一 
页 相同 的 行 标 题 和 列 标题 ， 则 在 “打印 标题 ” 框 中 的 “顶端 标题 行 "、“ 左 端 标 题 列 ” 指 定 
标题 行 和 标题 列 的 行 与 列 ， 还 可 以 指定 打印 顺序 等 。 
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3. 打印 预览 与 输出 


1) 打印 预览 


在 打印 前 ， 一 般 都 会 先进 行 预览 ， 因 为 打印 预览 看 到 的 内 容 和 打印 到 纸张 上 的 结果 是 
一 模 一 样 的 ， 这 样 就 可 以 防止 由 于 没有 设置 好 报表 的 外 观 使 打印 的 报表 不 合 要 求 而 造成 浪 
或 直接 单 击 工具 栏 中 的 “打印 预览 ”按钮 ， 屏 幕 


费 。 单 击 “文件 ”一 “打印 预览 ”命令 ， 
就 会 显示 打印 预览 状态 。 
2) 打印 


预览 完 后 ， 当 设置 符合 用 户 要 求 时 ， 可 以 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 


话 框 。 


用 户 可 以 在 “打印 机 ” 栏 的 “名 称 ” 框 中 选择 打印 机 类 型 。 在 “ 


部 ”， 打 印 整 张 工作 表 ， 在 “页 ”中 设 定 需要 打印 的 页 的 页 码 。 








的 份 数 。 在 “打印 ” 栏 中 选择 “ 选 定 区域 ”“ 选 定 工作 表 ” SS 
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屏幕 会 显示 打印 对 


“范围 ” 栏 中 选择 “全 





ed 份 数 ” _ 栏 中 选择 打印 
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实验 一 ”基于 Excel 的 会 


实验 目的 


. 掌握 Excel 的 数据 获取 技术 ; 
2. 掌握 Excel 的 表格 分 析 技 术 。 


实验 内 容 


1. 文本 文件 数据 导入 ( 表 6 一 


会 计 信息 获取 及 报表 分 析 模 型 


计 信 息 获取 技术 















































表 6-1 
姓 。 名 性 和 别 班 次 
歼 伟 男 。 2011 10 30 
戎 华 女 2010 10 30 
冷 宝 明 男 2010 10 30 
杨 帮 男 。 2010 10 30 
白 亮 男 2010 10 30 
2. Excel 表格 文件 导入 ( 表 6 一 2) 
表 6-2 
年 收入 / 干 美元 家 庭 人 口 信用 卡 支 付 数额 /美元 
54 3 4 016 
30 2 3 159 
32 4 5 100 
50 5 4 742 
31 2 1 864 
55 2 4 070 
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年 收入 / 干 美元 家 庭 人 品 信用 卡 支付 数额 /美元 
人 7 1 4731 
40 2 3 348 
66 4 4746 
51 3 4 100 
25 学 4 208 
48 4 4 219 
27 由 2 477 
33 2 区 2 514 








3. 导入 下 列 网 站 的 沪 人 涨幅 才 据 的 第 一 页 (图 6- 1) 《CN 
http: //quote. stockstar. com/stock/external _ rank - eo ot ast xhtml 
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4. 数据 库 数 据 的 查询 
通过 Microsoft Query 获取 外 部 数据 库 ， 如 Access 数据 库 中 数据 等 。 


三 、 实 验 步 又 


1. 文本 文件 导入 

操作 步 又: 

(1) 选择 “文件 ”一 “打开 ”菜单 ， 选 择 文件 类 型 为 “文本 文件 "， 选 中 要 引入 的 广 
本 文件 名 称 ， 单 击 “ 打 开 ” 后 ， 弹 出 “文本 导 和 人 向导” 对话 框 。 
Wh 
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下 一 步 ” 按钮 ， 如 图 6- 2 所 示 。 











(2) 根据 需要 选择 最 合适 的 文件 类 型 、 起 始 行 ， 


交 本 导入 向 导 一 3 步 要 之 1 


文本 分 列 向 导 判 定 盗 的 数据 具有 固定 列 寅 - 
车 一 切 设置 无 误 ,请 单 击 “ 下 一 步 ”， 否 则 请 连 择 最 合适 的 数据 类 型 。 
原始 数 需 类 型 
请 选择 最 合适 的 文件 类 型 : 
名 女 耻 符号 0) -~ 用 分 隔 字 符 ， 加 雹 号 或 制 表 罕 分 耳 每 个 字段 
人 〇 固定 宽度 0 - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 


导入 起 六 行 @: [1 加] 文件 原 寻 档 式 ;| ”906 :简体 中 文 (CB2312) 











预览 文件 T: Vsi s\2011 实 验 \ 文 本 文件 数据 . txt: 


1 隆 名 性别。 班次 
|z 展 伟 。 男 2011-10-30 
3 阵 华 。 女 2010-10-30 
哈 宝 明 男 2010-10-30 v 
< > 



































职 油 Es se 
图 6-2 
(3) 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隔 符号 后 ， 单 击 “ 下 人 一步” 按钮 ， 如 图 6- 3 所 示 。 


导入 向 导 二 3 步 村 之 2 
置 分 列 涩 据 所 包 合 的 分 隔 符 号 。 在 开光 甸 中 内 可 答 到 分 的 儿 果 。 























分 隔 兴 号 Cn 
疏 回 连续 分 也 符号 视 为 单个 处 理 
口 Tw 键 中 口 分 3 如 全 到 C6) 
回 邓 格 加 一 口 其 他 D 下 文本 识别 符号 :|” 加 
WR) _3A a NS 








各 别 
伟 让 10-30 
和 10-10-30 
10-10-30 由 ~ 


区 
了 | CES FE CR |] 


图 6-3 


(4) 设置 每 列 数据 类 型 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 6- 4 所 示 。 弹 出 “导入 数据 ” 
对 话 框 ， 如 图 6- 5 所 示 。 


文本 导入 向 导 = 3 步 要 之 3 





























请 设置 和 列 的 数据 区 型 天 数据 格式 
加 Lo 

“常规 ”长 所 格式 格 ， 日 期 信 文本 四 

A cx 二 
加 不 导入 此 列 三 过 ) I) 

数据 预览 四 ) 

















取消 KL— 步 ®@) [ET 


图 6-4 We Dy 



































2. Excel 表格 数据 导入 
操作 步 又; KO 


(1) 选择 “数据 ”菜单 ， 依 次 单 击 “ 导 入 外 部 数据 ” 所 菜单 选项 。 这 时 


会 出 现 一 个 “选择 数据 源 ”的 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 找到 数据 源 ， 然后 直接 双击 即 可 ， 如 
图 6- 6 所 示 。 


收据 源 


查找 范围 区): | 已 2011 实 验 


PE Gt 5 
3 
我 最 近 











妆 
文 位 类 型 CD)，| 所 有 数据 通 (ode; * ndb; + md 大 取消 

















图 6-6 
(2) 在 “选择 表格 ”对 话 框 中 选中 “Sheet1” 








， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 





创建 时 间 类 型 
11/27/2011 3:13:15 PM 11/27/2011 3:13:15 PW TABLE 
11727/2011 3:13:15 PH 11/27/2011 3:13:15 FN TABLE 
11727/2011 3:13:15 PH 11f27/2011 3:13:15 PH TABLE 




















Wh 
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(3) 在 “ 导 人 数据 ”对 话 框 中 ， 选 择 数据 存放 位 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 引 导 
输入 完成 。 

3. 网 站 数据 导入 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “数据 ”菜单 ， 依 次 单 击 “导入 外 部 数据 ”一 “新 建 Web 查询 ”菜单 选项 。 
这 时 出 现 “ 新 建 Web 查询 ”对 话 框 , 在 地 址 栏 中 输入 Web 地 址 ， http: // 
quote. stockstar. com/stock/external _ rank _ list/60-1-sort-desc-page-1. xhtml1， 然 后 单 击 


“ 转 到 ”按钮 即 可 ， 如 图 6- 8 所 示 。 

















新建 Web 查询 [ea 
ED: [Beep // onote. stockst wr. com/ stoc Bs)46 | 网 半 #0) 
单 击 忆 ) 要 选 掺 的 囊 格 旁边 的 加 ， 然 后 单 击 “ 导 入 "”。 





和 SR 
STOCKsTARcom 理财 基金 候 券 银行 外 汇 竺 金 
Chr 666666 .com en 


行情 中 心 | "~ XK 


| 
当前 位置: 行情 中 心 -》 排行 榜 Si 























本 rrr > 


(2) wn yy A 涨幅 ” 表格 东边 的 ， 所 选 数据 显示 为 蓝 色 ， 变 为 V 。 
和” 


(3) 单 击 按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 。 

(4) 选择 数据 存放 位 置 :“ 现 有 工作 表 ”， 其 余 默 认 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 导 人 完成 。 

4. 数据 库 数 据 查 询 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 数 据 ” 一 “导入 外 部 数据 ”一 “新 建 数 据 库 查询 ”命令 ， 弹 出 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 如 图 6- 9 所 示 。 














NaK 
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(2) 根据 需要 选择 数据 源 ， 如 选择 “MS Access Database” 数 据 源 。 如 果 没 有 所 需要 
的 数据 源 ， 则 需要 新 建 数 据 源 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “选择 数据 库 ” 对 话 框 。 

(4) 选择 “e: \ mis” 中 选择 “xtgl. mdb” 数 据 库 ， 如 图 6- 10 所 示 。 



























文件 类 型 ) 36 动 器 多): 抽 
keeess 数据 库 em 了] | 回 。: 了 .| 和 
-AK 
6-10 sD 
国 RQ 


(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “ 在 询 向 时- 选择 刚 对话 杠 ， 
(6) 将 “Customer” 表 中 的 所 有 列 从 SP 框 中 选择 到 “查询 结果 中 的 列 ” 
中 ， 如 图 6- 11 所 示 。 > l 


查询 向 导 - 选择 邢 











图 6-11 
(7) 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “查询 向 导 - 筛 选 数 据 ” 对 话 框 ， 如 图 6- 12 所 示 。 


查询 向 导 - 逢 选 数据 
请 漠 汗 数据 以 指定 查询 结果 所 包含 的 行 ; 如 果 无 需 玉 过 数据 清单 击 “ 下 一 步 ” 


只 包含 满足 下 列 条 件 的 行 : 
等 户 代码 一 一 





《< 上- 步 四 [下 - 步 四 ] 了 


图 6-12 
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(8) 输入 需要 筛选 的 条 件 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “查询 向 导 -排序 顺序 ”对 
话 框 。 
(9) 选择 “主要 关键 字 ” 为 “客户 代码 ”， 默 认 升 序 ， 如 图 6- 13 所 示 。 
(10) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 “查询 向 导 - 完 成 ”对 话 框 ,选择 “将 数据 返回 Mi- 











crosoft Office Excel” 单 选 按钮 ， 如 图 6- 14 所 示 。 


查询 向 导 - 排序 顺序 





请 指定 鸡 据 的 排序 方式 ; 如 果 无 需 对 数据 排序 ,请 单 击 “ 下 一 步 ” 


i ] 
一 个 RF 
次 要 关 归 于 由 

J CRF 

n 
a 





z 后 Ss 
加 ‘sow [Fm Na 





RT 








Ce 9 © < 
i N 隐约 
-3 MZ 

、 人 加 su] 

AN > 图 6- 14 


《11) 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 弹 出 “导入 数据 ”对 话 框 ， 如 图 6- 15 所 示 。 
(12) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 Excel 表 中 显示 查询 的 数据 。 





























图 6- 15 


五 、 实 验 习题 
(1) 将 下 列 .txt 文件 的 数据 引入 Excel 中 ， 如 图 6 一 16 所 示 。 


Sa 
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包销 售 数 据 统计 . txt - 记事 本 苦 操 区] 


文件 (E) 编 轿 (E) 格式 (0) 查看 C) 帮助 (B) 
和 和 "成 交 量 情况 
1 TE 
2 Hp HP 
3 ASUS Dell 
吕 Lenovo RSUS 
5 Dell Lenovo 
5 Apple Fujitsu 
7 Sony Acer 
8 Acer Soni 
9 Fujitsu Toshiba 
18 Sumsung Hitich 
图 6-16 











(2) 登录 中 国 统计 局 统计 数据 网 站 http: //www. stats. gov， cn/， 查 询 2010 年 的 年 度 
统计 数据 中 的 国内 生产 总 值 数 据 ， 下 载 为 Excel 格式 ， 并 将 其 导 失 Excel 中 。 

(3) 登陆 证 券 之 星 网 站 http: //quote. stockstar. comX Sel 新 建 Web 查询 的 方式 查 
询 沪 深 概念 板块 的 信息 ， 并 导入 Excel 中 , 并 检查 是 否 会 随 着 网 站 数据 的 更 新 而 更 新 。 

(4) 自 建 一 个 Access 数据 库 ， 并 利用 MS KS Database 功能 查询 数据 库 的 数据 。 

















实验 二 ”基于 Excel 的 会 计 报 表 模 型 建立 实验 


\ \ XXX 
. 掌握 资产 负 代 起 市 洒 表 和 现金 流 旺 表 的 二 六 
2 掌握 基于 Exesl 的 会 计 报表 比率 分 析 模 开 
3 We de KX 


、 预 备 知识 


(一 ) 财务 报表 分 析 


财务 报表 分 析 是 以 企业 基本 活动 为 对 象 、 以 财务 报表 为 主要 信息 来 源 、 以 分 析 和 综合 
为 主要 方法 的 系统 认识 企业 的 过 程 ， 其 目的 是 了 解 过 去 、 评 价 现在 和 预测 未 来 ， 以 帮助 报 
表 使 用 人 改善 决策 。 

1. 财务 分 析 的 目的 

财务 分 析 对 公司 经 理 、 投 资 人 、 贷 款 人 和 企业 管理 人 员 来 说 ， 都 是 至 关 重 要 的 。 不 同 
人 员 进 行 财务 分 析 的 目的 是 不 同 的 ， So ei di 

(1) 评价 企业 的 财务 状况 。 通 过 对 企业 的 财务 报表 等 核算 资料 分 析 ， 可 以 了 解 企业 资 
产 的 流动 性 、 负 债 水 平 以 及 偿还 债务 的 能 力 ， WO 双 营 风险 ， 为 企 
业 管 理 者 、 投 资 者 提供 财务 信息 。 

(2) 评价 企业 的 资产 管理 水 平 。 企 业 的 生产 经 营 过 程 就 是 利用 资产 取得 收益 的 过 程 ， 


CBW/ 
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资产 是 企业 生产 经 营 活动 的 经 济 资 源 ， 资 产 的 管理 水 平 直接 影响 到 企业 的 收益 ， 它 体现 了 
企业 的 整体 素质 。 
(3) 评价 企业 的 获 利 能 力 。 获 取 利 润 是 企业 的 主要 经 营 目标 ， 它 反映 了 企业 的 综合 素 
质 。 企 业 要 生存 和 发 展 ， 必 须 争 取 获 得 较 高 的 利润 。 这 样 才能 在 竞争 中 立 于 不 败 之 地 。 
(4) 评价 企业 的 发 展 趋势 。 无 论 是 企业 的 经 营 者 ,还 是 投资 人 、 债 权 人 ， 都 十 分 关心 
企业 的 发 展 趋势 ， 这 关系 到 他 们 的 切身 利益 。 通 过 对 企业 进行 财务 分 析 ， 可 以 判断 出 企业 
的 发 展 趋势 ， 预 测 企业 的 经 营 前 景 ， 从 而 避免 由 于 决策 失误 带 来 的 重大 损失 。 

2. 财务 分 析 的 方法 


财务 分 析 的 方法 较 多 ， 常 用 的 有 以 下 几 种 。 

(1) 比率 分 析 。 财 务 比率 是 指 企业 报表 中 有 重要 或 内 在 联系 的 指标 之 间 所 形成 的 比 
率 。 在 这 里 ， 必 须 注意 ;在 运用 比率 分 析 方 法 进行 分 析 时 , ,在 某 入 特定 比率 中 涉及 的 各 
项目 之 间 必 须 有 联系 。 把 互 不 相 联 的 两 个 财务 数据 放 在 < 起 所 计算 出 来 的 比率 无 任何 
意义 。 

(2) 趋势 分 析 . 将 某 特定 企业 连续 若干 会计 年 度 亲 好 于 料 在 不 同年 度 问 进行 本 向 对 
比 ， 确 定 不 同年 度 间 的 差异 客 或 差异 率 ， 以 分 析 奉 业 各 报表 项 目的 变动 情况 及 变动 趋势 。 

(3) 综合 分 析 。 综 合 分 析 是 将 各 种 财务 指标 放 在 一 起 进行 综合 分 析 ， 以 便于 了 解 企业 
财务 状况 全 狐 的 分 析 方 法 。 综 合 分 析 法 寺村 有 财务 比率 综合 分 析 法 和 杜邦 分 析 法 。 

3. 财务 分 析 的 数据 源 AN》， XXN、 

财务 报表 分 析 的 数据 源 主要 有 两 类。 XXX 入 

Q) 企业 数据 源 。 财 务 分 析 以 本 企业 会 计 核算 资料 为 基础 ， 通 过 提取 、 加 工 和 整理 全 
计 核算 数据 ， 生 成 财务 分 析 所 需 的 财务 报表 。 再 对 其 进行 加 工 、 整 理 ， 得 出 一 系列 科学 、 
系统 的 财务 指标 5 以 便于 进行 比较 、 分 析 和 评价 。 

(2) 辅助 数据 源 。 财 务 分 析 除 了 需要 获取 本 单位 的 数据 外 ， 还 需要 获取 本 单位 之 外 的 
数据 ， 如 同行 的 主要 经 营 数据 等 。 


《二 ) 财务 分 析 的 主要 指标 


财务 报表 中 有 大 量 的 数据 ， 可 以 根据 需要 计算 出 很 多 有 意义 的 比率 。 这 些 比 率 涉及 企 
业经 营 管理 各 个 方面 ， 它 可 以 分 为 以 下 几 类 。 


1. 偿 债 能 力 


偿 债 能 力 包括 企业 偿还 到 期 债务 的 能 力 。 反 应 偿 债 能 力 的 指标 有 以 下 几 个 。 

(1) 流动 比率 。 流 动 比率 是 用 来 衡量 企业 短期 偿 债 能 力 的 一 个 重要 财务 指标 。 根 据 国 
际 惯例 ， 流 动 比率 若 达到 2 倍 时 ， 是 最 令 人 满意 的 。 若 流动 比率 过 低 ， 企 业 可 能 面临 着 到 
期 偿还 债务 的 困难 ， 若 流动 比率 过 高 ， 这 又 意味 着 企业 持 有 较 多 的 不 能 赢利 的 闲置 流动 资 
产 。 计 算 公式 为 : 



























































流动 比率 一 流动 资产 /流动 负债 
(2) 速 动 比率 。 速 动 比率 又 称 酸性 实验 比例 ， 是 指 速 动 资产 占 流动 负债 的 比率 ， 它 反 
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映 企业 短期 内 可 变现 资产 偿还 短期 内 到 期 债务 的 能 力 。 速 动 比率 是 对 流动 比率 的 补充 。 计 
算 公式 为 : 





速 动 比例 = 速 动 资产 /流动 负债 
一 般 认为 速 动 比率 1 : 1 是 合理 的 ， 速 动 比率 若 大 于 1， 企 业 短期 偿 债 能 力 强 ， 但 获 利 
能 力 将 下 降 。 速 动 比率 若 小 于 1， 企 业 将 需要 依赖 出 售 存货 或 举 借 新 债 来 偿还 到 期 债务 。 

(3) 现金 比率 。 现 金 比率 是 企业 现金 同 流动 负债 的 比率 。 这 里 说 的 现金 ， 包 括 现金 和 
现金 等 价 物 。 这 项 比率 可 显示 企业 立即 偿还 到 期 债务 的 能 力 。 其 计算 公式 为 ， 

现金 比率 一 现金 /流动 负债 

(4) 现金 流量 比率 。 现 金 流 量 比率 是 经 营 活动 现金 净 流量 占 总 现金 流出 的 比率 。 该 比 
elke oi st lle 比率 越 高 ， 说 明 企 
业 的 财务 弹性 越 好 。 不 同行 业 由 于 其 经 营 性 质 的 不 同 ， 经 营 活 刀 Wd 
较 大 ， 因 此 行业 性 质 不 同 的 企业 该 比率 的 变化 较 大 。 其 计 公式 

经 营 现金 流量 比率 一 Se 

(5) 资产 负债 率 。 资 产 负 债 率 ， 亦 称 负债 比率 , 滥 指 负债 总 额 对 全 部 资产 总 额 之 比 ， 
用 来 衡量 企业 利用 债权 人 提供 资金 进行 经 营 活动 ， 反 映 债权 人 发 放贷 款 的 安全 程 

度 。 计算 公式 为 ， 
































nent es 
一 般 认为 ， 资 产 ne se 又 充分 利 
用 了 负债 经 营 能 力 。 

(6) 股东 权益 比率 。 a 该 比率 反映 企业 资 
产 中 有 多 少 是 所 有 者 投入 的 。 ee 表明 企业 过 度 
负债 容易 前 弱 公 司 抵御 外 部 冲击 的 能 力 ; 而 权 3 比率 过 大 ， 意 味 着 企业 没有 积极 地 利用 
A 其 计算 公式 为 : 

股东 权益 比率 = 股东 权益 总 额 /资产 总 额 

(7) 偿 债 保障 比率 。 偿 债 保障 比率 是 负债 总 额 与 经 营 活动 现金 净 流 量 的 比率 。 一 般 认 
为 ， 该 比率 越 低 ， 企 业 偿 还 债务 的 能 力 越 强 。 其 计算 公式 为 : 

偿 债 保障 比率 一 负债 总 额 / 经 营 活动 现金 净 流 量 

(8) 利息 保障 倍数 。 利 息 保障 倍数 ， 又 称 已 获 利息 倍数 ， 是 指 企 业 生产 经 营 所 获得 的 
息 税 前 利润 与 利息 费用 的 比率 。 它 是 衡量 企业 支付 负债 利息 能 力 的 指标 。 企 业 生产 经 营 所 
获得 的 息 税 前 利润 与 利息 费用 相 比 ， 倍 数 越 大 ， 说 明 企业 支付 利息 费用 的 能 力 越 强 。 因 
此 ,债权 人 要 分 析 利 息 保障 倍数 指标 ,以 此 来 衡量 债权 的 安全 程度 。 其 计算 公式 为 : 
利息 保障 倍数 = (利润 总 额 十 利息 费用 )/ 利 息 费用 

(9) 国定 费用 保障 倍数 。 固 定 费用 保障 倍数 是 考虑 了 租赁 费用 等 固定 费用 支出 后 所 形 
成 的 反映 偿 债 能 力 的 指标 。 固 定 费 用 保障 倍数 指标 是 反映 企业 的 长 期 偿 债 能 力 ， 将 所 有 长 
期 债务 都 考虑 了 进去 。 固 定 费 用 保障 倍数 至 少 要 等 于 1。 否则 说 明 企业 无 力 偿还 企业 到 期 
的 长 期 债务 。 该 指标 越 高 ， 说 明 企业 偿 债 能 力 越 强 。 其 计算 公式 为 : 

固定 费用 保障 倍数 三 支付 税收 和 利息 之 前 的 利润 / (利息 费用 十 租金 
十 优先 股 股利 )/(1 一 税率 ) 
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2. 获 利 能 力 

获 利 能 力 反 映 企业 获取 利润 的 能 力 ， 不 论 是 投资 人 、 债 权 人 还 是 企业 经 理 ， 都 日 益 关 
系 和 重视 企业 的 获 利 能 力 。 

G) 销售 所 利率。 销售 毛利 率 ， 表 示 每 一 元 销售 收入 扣除 销售 成 本 后 ， 有 多 少 钱 可 以 
用 于 各 项 期 间 费 用 和 形成 奏 利 。 销 售 毛利 率 是 企业 销售 净利 率 的 最 初 基 础 ， 没 有 足够 大 的 
毛利 率 便 不 能 鱼 利 。 其 计算 公式 为 : 

销售 毛利 率 = 销 售 毛 利 /销售 收入 

(2) 销售 净利 率 。 销 售 净利 率 ， 该 指标 反映 每 一 元 销售 收入 带 来 的 净利 润 的 多 少 ， 表 

示 销 售 收入 的 收益 水 平 。 其 计算 公式 为 : 
销售 净利 率 二 净利 润 /销售 收入 

(3) 资产 净利 润 率 。 资 产 净 利润 率 是 企业 净利 润 ee 资产 净利 润 
率 越 高 ， 说 明 企业 利用 全 部 资产 的 获 利 能 力 越 强 ; i ， 说 明 企业 利用 全 部 
资产 的 获 利 能 力 越 弱 。 资 产 净利 涧 率 与 净利 涧 成 下 aa 
洞府 是 影响 所 有 者 权益 利润 率 的 最 重要 的 指标 ， 具 有 ee 
决 于 销售 净利 涧 率 和 资产 周转 率 的 高 低 。 A 

资产 净利 润 率 二 净利 泣 ) 次 产 平均 总 客 

(4) 净 资 产 收 益 率 。 净 资 产 收益 率 蚌 衔 训 上 市 公 司 盘 利 能 力 的 重要 指标 。 它 是 指 利润 
锋 与 平均 股东 权益 的 比值 ， 该 指标 越 吝 说 明 投资 带 来 的 收益 越 高 ， 兆 资产 收益 率 越 低 ， 
说 明 企 OT 其 计算 
公式 为 : 


























xX 痪 名 汪 收 关 率 一 要 
(5) 每 股 收益 RH 打 和 关 本 了 让 的 此 它 是 测定 股票 投资 价 人 的 重 
要 指标 之 一 ,是 分 析 每 股价 值 的 一 个 基础 性 指标 、 是 综合 反 喘 公 司 获 利 能 力 的 重要 指标 ， 
它 是 公司 某 2 的 和 入 与 服从 数 的 比 ， We 比率 起 
高 ， 表 明 所 创造 的 利润 就 越 多 。 若 公司 只 有 普通 股 时 ， 每 股 收益 就 是 税 后 利润 ， 股 份 数 是 
指 发 行 在 外 的 普通 股 股 数 。 tp 应 先 从 税 后 利润 中 扣除 分 派 给 优先 股 股 
东 的 利息 。 其 计算 公式 为 ; 











每 股 收益 二 期 末 净 利润 /期 末 股 份 总 数 

(6) 每 股 现金 流量 。 每 股 现金 流量 是 公司 经 营 活动 所 产生 的 净 现 金 流量 减 去 优先 股 股 
利 与 流通 在 外 的 普通 股 股 数 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
每 股 现金 流量 一 (经 营 活动 净 现 金 流量 一 优先 股 股利 /流通 在 外 的 普通 股 股 数 

(7) 每 股 股利 。 每 股 股利 是 公司 股利 总 额 与 公司 流通 股 数 的 比值 。 反 映 的 是 上 市 公司 
每 一 普通 股 获取 股利 的 大 小 。 它 是 衡量 每 份 股票 代表 多 少 现金 股利 的 指标 ， 每 股 股利 越 
大 ， 则 公司 股本 获 利 能 力 就 越 强 。 其 计算 公式 为 : 
每 股 股利 一 当期 发 放 的 现金 股利 总 额 /总 股本 

(8) 市 一 率 。 市 笃 率 是 最 常用 来 评估 股价 水 平 是 否 合理 的 指标 之 一 ， 由 股价 除 以 年 度 
每 股 蚀 余 得 出 。 计 算 时 ， 股 价 通 常 取 最 新 收盘 价 ， 而 每 股 荔 余 方 面 ， 若 按 已 公布 的 上 年 度 
每 股权 余 计算 ， 称 为 历史 市 盘 率 ， 若 是 按 市 场 对 今年 及 明年 每 股 僵 余 的 预 估 值 计算 ， 则 称 
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为 未 来 市 入 率 或 预 估 市 盘 率 。 其 计算 公式 为 : 
市 垄 率 一 普通 股 每 股市 场 价格 二 普通 股 每 年 每 股 盘 利 
(9) 市 净 率 。 市 净 率 指 的 是 每 股 股价 与 每 股 净 资产 的 比率 。 每 股 净 资产 是 股票 的 账面 
价值 ， 它 是 用 成 本 计量 的 ， 而 每 股市 价 是 这 些 资产 的 现在 价值 ， 它 是 证 券 市 场 上 交易 的 结 
果 。 市价 高 于 账面 价值 时 企业 资产 的 质量 较 好 ， 有 发 展 潜力 ， 反 之 则 资产 质量 差 . 没 有 发 
展 前 景 。 优 质 股 票 的 市 价 都 超出 每 股 净 资 产 许多 ,一 般 说 来 市 净 率 达到 3 可 以 树立 较 好 的 
公司 形象 。 其 计算 公式 为 : 


















































市 净 率 = 每 股市 价 /每 股 净 资产 


用 


3. 营运 能 力 


营运 能 力 是 指 企业 的 经 营运 行 能 力 ， 即 企业 运用 各 项 资产 以 赚 取 利润 的 能 力 。 企 业 营 
运 能 力 的 财务 分 析 比 率 有 存货 周转 率 、 应 收 账 款 周 转 率 、 营 业 周期 流动 资产 周转 率 、 总 
资产 周转 率 、 经 营 现金 使 用 效率 、 wo 

(1) 存货 周转 率 。 存 货 周转 率 是 一 定时 期 内 企 il 
ne gg 
存货 运营 效率 的 一 个 综合 性 指标 。 其 计算 公 

人 洒 :平均 存货 余额 
其 中 :平均 存货 el 货 ) 二 2， 
货 周转 天 数 全 计算 其 天数- 存货 周 转 率 (次 数 ) 

ww te 公司 应 肌 几 款 周 转速 度 的 比率 。 它 说 
明 一 定期 间 内 公司 应 收 三 款 转 为 现金 的 平均 次 数 , 少时 间 表 示 的 应 收 三 款 周 转速 度 为 应 收 
账 坎 周转 天 数 ， 也 称 平 天 应 收 账 款 回 收 期 或 平 世 收 现 其 。 它 表示 公司 从 获得 应 收 三 款 的 权 
利 到 收回 款项 、 和 算 公 式 为 ， 

应 收 账 款 阅 转 这 次) 二 净 几 销 值 (所 有 销售 收入 中 几 销 的 那 部 分 ) 二 平均 应 收 账 款 

应 收 账 款 周 转 天 数 = 计算 当期 天 数 二 应 收 账 款 周转 率 

G8) 流动 资产 周转 率 ， 流 动 资产 周转 率 是 反映 企业 流动 资产 周转 速度 的 指标 。 它 是 流 

动 资产 的 平均 占用 额 与 流动 资产 在 一 定时 期 所 完成 的 周转 额 之 间 的 比率 。 其 计算 公式 为 : 
流动 资产 周转 率 (次 ) 二 主 营业 务 收入 /平均 流动 资产 总 额 

(4) 固定 资产 周转 率 。 固 定 资产 周转 率 是 指 企业 年 销售 收入 净 额 与 固定 资产 平均 净值 
的 比率 。 它 是 反映 企业 固定 资产 周转 情况 ， 从 而 衡量 固定 资产 利用 效率 的 一 项 指标 。 其 计 
算 公式 为 ， 



































固定 资产 周转 率 一 销售 收入 /平均 固定 资产 净值 

(5) 总 资产 周转 率 。 总 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 净 额 与 资产 总 额 的 比率 。 其 计算 公 
式 为 : 

总 资产 周转 率 ( 次 ) 一 营业 收入 净 额 /平均 资产 总 客 

4 发 展 能 力 

发 展 能 力主 要 考察 以 下 4 项 指标 : 营业 收入 增长 率 、 资 本 保值 增值 率 、 总 资产 增长 率 
和 营业 利润 增长 率 。 
Wh 





会 计 信息 获取 及 报表 分 析 模 型 ,st: 第 祥生 

(1) 总 资产 增长 率 。 总 资产 增长 率 是 企业 本 年 总 资产 增长 额 同 年 初 资产 总 额 的 比率 ， 

反映 企业 本 期 资产 规模 的 增长 情况 。 其 计算 公式 为 ， 
总 资产 增长 率 二 本 年 总 资产 增长 额 /年 初 资 产 总 额 X100% 

其 中 ， 本 年 总 资产 增长 额 = 年 末 资 产 总 额 一 年 初 资产 总 额 

总 资产 增长 率 越 高 ， 表 明 企业 一 定时 期 内 资产 经 营 规模 扩张 的 速度 越 快 。 但 在 分 析 
时 ， 需 要 关注 资产 规模 扩张 的 质 和 量 的 关系 ， 以 及 企业 的 后 续 发 展 能 力 ， 避 免 计 目 扩张 。 

(2) 净 资 产 增 长 率 。 净 资产 增长 率 是 指 企业 本 期 净 资产 总 额 与 上 期 净 资产 总 额 的 比 
率 。 净 资产 增长 率 反 映 了 企业 资本 规模 的 扩张 速度 ， 是 衡量 企业 总 量规 模 变 动 和 成 长 状况 
的 重要 指标 。 其 计算 公式 为 ， 
净 资 产 增长 率 一 (期 未 净 资 产 一 期 初 净 资 产 ) /期初 净 资产 

(3) 营业 收入 增长 率 。 营 业 收入 增长 率 是 企业 本 年 营业 收入 增长 额 与 上 年 营业 收入 总 
dd 
营业 收入 增长 率 = 本 年 营业 收入 增长 额 /上 年 营 邮 信和 总 额 X100% 

其 中 :本 年 营业 收入 增长 额 本 年 营业 收入 总 闫 二 年 营业 收入 总 客 

党 业 收入 增长 率 大 于 零 ， 表 明 企 业 本 年 营业 收 太 有 所 增长 。 该 指标 值 越 高 ， 表 明 企业 
营业 收入 的 增长 连 度 越 快 ， 企 业 市 场 前 景 越 好 AN 

(4) 营业 利润 增长 率 。 营 业 利润 增长 率 是 企业 本 年 营业 利润 增长 额 与 上 年 营业 利润 总 
客 的 比率 ， 反 映 企业 营业 利 涧 的 增 减 变动 情况 。 其 计算 公式 为 

彰 业 利润 增长 率 一 本 年 次 业 利润 增长 额 /上 年 苏 业 利 涧 总 额 X100% 
其 中 :本 年 营业 利润 增长 毓 = 林 年 营业 利润 总 额 二 上 第 营业 利润 总 售 
六 》 WO 

(S) 纹 S 分 析 人 一 \ 
综合 分 析 是 将 各 各 天 务 指标 放 在 - 超 ; 这 便于 了 解 企业 财务 状况 全 欠 的 分 析 方 法 。 综 
合 分 析 法 主要 有 财 劳 比率 综合 分 析 法 和 杜邦 分 析 法 。 

1. 财务 比率 综合 分 析 法 


财务 比率 综合 分 析 反 映 了 企业 财务 报表 各 项 目 之 间 的 对 比 关系 ， 由 此 来 揭示 企业 财务 
状况 。 但 是 ， 一 项 财务 比率 只 能 反映 企业 某 一 方面 的 财务 状况 ， 为 了 进行 综合 的 财务 分 
析 ， 编 制 财务 比率 综合 分 析 表 对 企业 的 财务 状况 进行 评价 。 企 业 财 务 评 价 的 主要 内 容 包 
括 : 型 利 能 力 、 偿 债 能 力 、 成 长 能 力 。 通 过 编制 财务 情况 综合 评分 表 对 企业 的 财务 状况 进 
行 综合 评价 ， 同 时 参照 本 行业 先进 企业 或 一 般 水 平 企业 的 情况 进行 进一步 的 评价 和 分 析 ， 
此 外 ,欢迎 同 本 企业 各 历史 年 度 的 综合 情况 进行 比较 .对 企业 财务 状况 进行 总 体 的 纵 、 横 
向 分 析 和 把 握 。 

2. 杜邦 分 析 法 

杜邦 分 析 法 利用 几 种 主要 的 财务 比率 之 间 的 关系 来 综合 地 分 析 企 业 的 财务 状况 ， 这 种 分 
析 方 法 最 早 由 美国 杜邦 公司 使 用 ， 故 名 杜邦 分 析 法 。 杜 邦 分 析 法 是 一 种 用 来 评价 公司 赢利 能 
力 和 股东 权益 回报 水 平 ， 从 财务 角度 评价 企业 绩效 的 一 种 经 典 方法 。 其 基本 思想 是 将 企业 净 
资产 收益 率 逐 级 分 解 为 多 项 财务 比率 乘积 ， 这 样 有 助 于 深入 分 析 比 较 企业 经 营业 绩 。 


SS 
































会 计 信息 系统 人) 


杜邦 模型 最 显著 的 特点 是 将 若干 个 用 以 评价 企业 经 营 效 率 和 财务 状况 的 比率 按 其 内 在 
联系 有 机 地 结合 起 来 ， 形 成 一 个 完整 的 指标 体系 ， 并 最 终 通 过 权益 收益 率 来 综合 反映 。 采 
用 这 一 方法 ， 可 使 财务 比率 分 析 的 层次 更 清晰 、 条 理 更 突出 ， 为 报表 分 析 者 全 面 仔细 地 了 
解 企业 的 经 营 和 盘 利 状况 提供 方便 。 

杜邦 分 析 法 的 基本 思路 如 下 : 

(1) 权益 净利 率 是 一 个 综合 性 最 强 的 财务 分 析 指 标 ， 是 杜邦 分 析 系统 的 核心 。 

(2) 资产 净利 率 是 影响 权益 净利 率 的 最 重要 的 指标 ， 具有 很 强 的 综合 性 ， 而 资产 净利 

率 又 取决 于 销售 净利 率 和 总 资产 周转 率 的 高 低 。 总 资产 周转 率 是 反映 总 资产 的 周转 速度 。 
对 资产 周转 率 的 分 析 ， 需 要 对 影响 资产 周转 的 各 因素 进行 分 析 ， 以 判明 影响 公司 资产 周转 
的 主要 问题 在 哪里 。 销 售 净利 率 反映 销售 收入 的 收益 水 平 。 扩 大 销售 收入 ， 降 低 成 本 费 
是 提高 企业 销售 利润 率 的 根本 途径 ， 而 扩大 销售 ， TR 
途径 。 
(3) 权益 乘 数 表 示 企 业 的 负债 程度 ， 反 映 了 公司 利 人 经 营 活动 的 程度 。 
资产 负债 率 高 ， 权 益 乘 数 就 大 ， 这 说 明 公司 负债 程度 高 ?公司 本 会 有 起 多 的 村 杆 利益 ， 但 风 
险 也 高 ; 反之 ， 资 产 负债 率 低 ， 权 益 乘 数 就 小 ， 这 测 明 公 司 负债 程度 低 ， 公司 会 有 较 少 的 
杠杆 利益 ， 但 相应 所 承担 的 风险 也 低 。 

杜邦 分 析 法 上 es 

净 资 产 收益 率 (ROE) 一 资产 净利 率 6 兆 收入 /总 资产 )X 权 益 乘 数 (总 资产 /总 权益 资本 ) 

而 : TOBA ME Tit OA BD PERN 率 (总 收 
益 / 总 资产 ) 

即 ， WR 资产 利用 率 ) 关 权 

益 乘 数 (EM) A 

杜邦 分 析 法 的 局 根 往 ， 从 企业 绩效 评价 的 角度 来 看 ， 杜 邦 分 析 法 只 包括 财务 方面 的 信 
息 ， 不 能 全 面 反映 企业 的 实力 ， 有 很 大 的 局 限 性 ， 在 实际 运用 中 需要 加 以 注意 ， 必 须 结合 
企业 的 其 他 信息 加 以 分 析 。 局 限 性 主要 表现 在 以 下 几 个 方面 。 

(1) 对 短期 财务 结果 过 分 重视 ， 有 可 能 助长 公司 管理 层 的 短期 行为 ， 忽 略 企业 长 期 的 
价值 创造 。 

(2) 财务 指标 反映 的 是 企业 过 去 的 经 营业 绩 ， 衡量 工业 时 代 的 企业 能 够 满足 要 求 。 但 
在 目前 的 信息 时 代 ， 顾 客 、 供 应 商 、 雇 员 、 技 术 创新 等 因素 对 企业 经 营业 绩 的 影响 越 来 越 
大 ， 而 杜邦 分 析 法 在 这 些 方面 是 无 能 为 力 的 。 

(3) 在 目前 的 市 场 环境 中 ， 企 业 的 无 形 知识 资产 对 提高 企业 长 期 竞争 力 至 关 重 要 ， 杜 
邦 分 析 法 却 不 能 解决 无 形 资 产 的 估 值 问题 。 

《四 ) 六 数 介绍 

1) IF 函数 

功能 : 根据 参数 条 件 的 真 假 ， 返 回 不 同 的 结果 。 

函数 格式 : IF(logical _ test, [value_if_truel]. [value_if_ false]) 

logical _ test 必需 。 计 算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任何 值 或 表达 式 。 
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value_if_true 可 选 。logical _test 参数 的 计算 结果 为 TRUE 时 所 要 返回 的 值 。value _if _ 
false 可 选 。logical _ test 参数 的 计算 结果 为 FALSE 时 所 要 返回 的 值 。 

2) AND 函数 

功能 ， 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ,返回 TRUE;， 只 要 一 个 参数 的 逻辑 值 为 假 ， 即 返回 
FALSE。 

函数 格式 : AND(logicall ，logical2，.…) 

logicall ，logical2,… 表 示 待 检测 的 1 到 30 个 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 
FALSE。 

3) ISBLANK 函数 

功能 : 检验 数值 或 引用 的 类 型 并 根据 参数 取 值 返回 TRUE 或 FALSE。 














函数 格式 : ISBLANK(Value) A 
Value 为 需要 进行 检验 的 数值 。 如 果 数 值 为 对 空 后 元 格 进行 引用 ， 则 函数 
ISBLANK 返回 迎 辑 值 为 TRUE， 否 则 为 FALSE。 SN 
实验 内 容 AAA 
A 
(1) 以 浙江 古越 龙山 股份 有 限 公 司 2019 猴 的 资产 -负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 的 报 
表 数 据 为 例 建立 结构 分 析 模 型 。 VK \s N 
(2) 以 浙江 古越 龙山 股份 有 Ra 200 年 的 资产 es 利润 表 和 现金 流量 表 的 报 
表 数 据 为 例 建立 比率 分 析 模型 。 ANS 
(3) 以 浙江 古越 龙 ! 股份 有 限 公 N 司 2010 年 的 次 产儿 人 利润 表 和 现金 流量 表 的 报 
到 数 折 加 建立 村 孝 订 和 分 模型， SE 
EK, 
会 计 报表 分 析 实验 步 下 之 
~ 
(一 ) 报表 结构 分 析 
结构 分 析 模 型 的 建立 
操作 步骤 ， 


(1) 单 击 “ 开 始 ” 一 “程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Office Excel 
2003” 功 能 ， 显 示 “Microsoft Excel Book1” 窗 口 。 

(2) 单 击 “ 文 件 ” 一“ 新建 ”功能 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 德 。 

(3) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 资产 负债 表 
xls” 到 当前 工作 簿 中 。 

(4) 单 击 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命名 ”功能 ， 修 改 “Sheetl ”为 “资产 负 
债 表 ”。 

(5) 重复 步骤 (4) 修 改 “Sheet2” 为 “资产 负债 表 结构 分 析 ”。 

(6) 在 “资产 负债 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6- 17 所 示 。 
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A B D 下 下 6 H 机 
. 古越 龙山 2010 年 资产 负债 表 分 析 
及 二 | 年 初 与 年 未 比 较 结构 分 析 态 世 年 初 与 年 未 比较 绍 构 分 析 
3 逢 加 额 ， 增 碱 幅 度 | 年 未 结构 | 年初 结构 葡 加 颜 。 增 减 幅度 | 年 未 结构 | 年 初 结构 
| 筑 市 次 多 
5 | 交易 性 金融 资产 交易 性 金融 负 价 
6 | 应 收 票 提 应 付 票据 
7 | 应 收 账 款 应 付 账 款 
8 | 预付 款项 开 收 次 项 
9 | 其 他 应 收 款 应 付 职工 亲本 
10 | 应 收 关联 公司 坎 应 交 税 筑 
图 6-17 
(7) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B4 单元 格 中 输入 公式 = 全 (ANDCIS- 
BLANK( 资 产 负债 表 ! B4) 王 TRUE，ISBLANK( 资 产 负债 表 ! C= TRUE), -ns 
负债 表 ! C4 一 资产 负债 表 ! B4)。 





(8) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C4 单 a AAR 
BLANK( 资 产 负 债 表 ! C4)= 二 TRUE，ISBLANK( 资 产 WN B4)= 二 TRUE),“”，IF( 资 
产 负债 表 ! C4 二 0,“ 无 意义 ”， 资 产 负债 表 结 构 分 析 MRI 间 产 负 俩 胡 : B4))。 

(9) 在 “资产 负债 表 缚 构 分 析 的 工作 表 中 的 Dt 单元 格 中 输入 公式 二 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! CD) 一 TRUE,“”， 资 产 负 债 表 CI 资产 负债 表 ! $C$36)。 

(10) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 - -的 也 作 表 中 的 E4 单元 格 中 输入 公式 一 IFCISBLANK 
(资产 负债 表 ! B4) 一 TRUE， 交 信 代表 ! B4/ 资 产 负债 表 ! $B$36)。 

(11) 在 “资产 负债 表 结 § 构 分 析 的 工作 表 中 的 G4 第 元 格 中 输入 4 Nt PCANDGS: 


BLANK( 资 产 负债 表 ! E4) 二 TRUE, ISBL, ANK( 寿 负债 表 ! F4) 王 TRUE)，“”， 资 产 
负债 表 ! F4 一 资产 负债 故 !-E4)。 x 人 

(12) 在 资产 人 全 i 表 结 构 分 析 ” 的 工作 走 计 测 El 单元 格 中 输入 公式 二 IF(AND(IS- 
BL ANK( 次 声名 全 表 ! F4) 二 TRUE，ISBEANK( 资 产 负债 表 ! E4) 二 TRUE),，“”*，IF( 资 


产 负债 表 ! F4 志 0,“ 无 意义 ”， 资 产 负债 表 结 构 分 析 ! G4/ 资 产 负债 表 ! E4))。 

(13) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 14 单元 格 中 输入 公式 二 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! F4) 二 TRUE,“”， 资 产 负 债 表 ! F4/ 资 产 负债 表 ! $F$36)。 

(14) 在 “资产 负债 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 J4 单元 格 中 输入 公式 二 IF(ISBLANK 
(资产 负债 表 ! E4) 二 TRUE,“”， 资 产 负 债 表 ! es $ES36), 

(15) 选取 “资产 表 负 债 结构 分 析 ” 单 元 格 区 域 B4 : E4， 单 击 工具 栏 上 的 “复制 ” 按 
钮 或 者 按 Ctrl 十 C 组 合 键 ， pet sai 区 域 B5 : E36， 单 击 工具 栏 
上 的 “粘贴 ”按钮 或 按 Ctrl 十 V 即 可 将 数据 复制 ; 同 理 ， 选 取 单元 格 区 域 G4 : J4， 将 划 
复制 到 单元 格 区域 G5 : J36， 如 图 6- 18 所 示 。 

(16) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(17) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文 件 名 为 “20101231 古越 龙山 资产 负债 表 ”。 

(18) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 资产 负债 表 结 构 分 析 模 型 的 建立 。 
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A B | 了 GE H 

到 可 项 目 年 初 与 年 未 比较 年 初 与 年 未 比较 
3 EE 增 茂 旺 度 增加 额 。 着 减 恒 度 | 年 未 结构 | 年 初 结构 
上 货币 资金 220, 300, 829. 29| 115. 92% | 短期 借款 -176000000| -40%| 9. 19%|_18. 3e%) 
5 | 交易 性 金融 资产 0.00 无 意义 | 交易 性 金融 负债 0| 元 意义 | 0.00%| 0.00y| 
6 | 应 收 票据 -2, 269, 578.41| -66. 07%| | 应 付 票据 -23000000| -100%| 0.00%| 0.97%| 
7 | 应 收 账 款 ~10, 318, 000. 38| -9. 06%| | 应 付 账 款 22879912| 10%| 8. 86%| 9. 60%| 
8_| 预 付款 项 -6. 565, 854. 50| 。 -22. 67%| | 预收 款项 17714976. 8| 0%| 1.41%| 0.93%| 
9 | 其 他 应 收 款 -246, 521. 96| -2.77%| | 应 付 职 工 复 研 5217610. 42| 30%] 0.79%| 0.73%| 
10 | 应 收 关联 公司 蒜 0.00 无 于 义 [应 交 税 费 15954838. 7| 123%| 1.02%| _0.55%) 
0.00| 无 意义 | | 应 付 利息 414061.46| -52%| 0.01%| 0.03%| 
0.00| 。 无 意义 | | 应付 服 利 . .00% 
19, 370, 711. 38] . 其 他 应 付款 6. 97%| 
[应付 关联 公司 款 0. 00%| 
| 一 年 内 到 期 的 非 流动 名 1 | oaey| 
站 0. 00 
17 | 流动 资产 合计 280, 271, 585. 42 19. 79%| 38. 33%| 
18 | 可 供出 售 人 金融 资产 0.00| 无 意义 | . 3. 88%| 
19 | 持 有 至 到 期 投资 0.00 无 意义 . 0. 00%| 
20 | 长 期 应 收 款 0.00 无 意义 . 0. 00%| 
21 | 长 期 股权 投资 10, 037, 850. 60 13. 50%| . 0. 00%| 
22 | 投资 性 房地产 -81, 702. 36| 3. 32%| . 0. 00%| 
23 | 国 定 资产 231, 322, 394. 19 49. 78%| . 0. 46%| 
24 | 在 建 工程 -87, 833, 500. 26| -39. 21%| | 2160000| 360%| 0. 10%| __0.03%) 
25 | 工程 物资 0.00| 无 音义 | |-91524923| -88x| 0.43%| 45W 
26 | 固定 资产 清理 0.00 无 意义 | -292612113| -29%| 25.45%| 42.69%| 
27 | 生产 性 生物 资产 0.00 无 意义 76136363| 14%| 22.44%| 23.56%| 
28 油气 资产 0.00 无 意义 578793308| 152%| 33.96%| 16. 10y| 
29 | 无 形 资产 24, 722, 207.09| 15. 32%| 6895932. 55| 5%| 4.83%| 5.47% 
30 | 开发 支出 0.00 无 意义 0| 无 意义 0. 00%| 0. 00W) 
31 | 商务 0.00 0. 00%| B5673547. | 32%| 12.35%| 11.12% 
_32 | 长期 竺 六 费 用 349, 076. 32| -14. 80%| 2923156. 31 [TT ET ETT 
_33 | 首 延 所 得 税 资产 -480,464.34| 10.51%| -200900. 13| -14%| -0.06%| -0. 06% 
34 | 其 他 非 流动 资产 0.00 无 意义 |、 T47298251 56%| 73.52%| 56.19% 
35 | 非 流动 资产 合计 177, 337, 108.60| 。 18.5? 中 一 40103y 750221407| ssx| 74.55x| 57.31% 
36 | 资产 总 计 457, 609, 294. 02| |i9. 29%| >100.00%| 100.00%| 457609294| 19%| 。 100.00x| 100. 00%| 
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2. 利润 表 结构 模型 分 析 


, 『 


操作 步 又 : 


pd 
(1) 选择 /文件 ” 一“ 新建” 菜单， 新 建 一 张 空 


条 
2 








白 Excel 工作 簿 。 


(2) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 利润 表 . xls” 到 





当前 工作 簿 中 。 


(3) 选择 “格式 ”一 “ 











(4) 重复 步骤 (3) 修 改 “Sheet2” 为 “利润 表 结构 分 析 ”。 


(5) 在 “利润 表 结构 分 析 ” 的 了 





6 一 19 所 示 。 


















































(6) 在 “利润 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B4 单元 格 中 输入 公式 一 利润 表 ! 


表 ! B4。 


[ 作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 
A B C D E 
1 古越 龙山 2010 年 利润 表 分 析 
到 到 上 年 与 本 年 比较 结构 分 析 

3 增加 富 增 碱 量度 | 本 年 结构 | 上 年 结构 
5 

6 

于 

下 

图 6- 19 


作 表 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修改 “Sheet1” 为 “利润 表 ”。 


C4 一 利润 


NR) 


(7) 在 “利润 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C4 单元 格 中 输入 公式 二 I 下 (利润 表 ! B4 一 0， 
“无 意义 ”"，B4/ 利 润 表 ! B4) 。 

(8) 选取 “利润 表 结 构 分 析 ” 的 单元 格 区 域 B4 : C4， 单 击 工 具 栏 上 的 “复制 ”按钮 
或 者 按 Ctrl+C 组 合 键 ， 然 后 选取 利润 表 结构 分 析 的 单元 格 区 域 B5 : C25， 单 击 工具 栏 上 
的 “粘贴 ”按钮 或 按 Ctrl 十 V 即 可 将 数据 复制 。 

(9)“ 在 利润 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 ,选取 D1 : FE25， 输 入 数组 公式 一 利润 表 ! C4 : 
C25/ 利 润 表 ! $B$4: $C$4， 按 Shift 十 Ctrl 十 Enter 组 合 键 即 可 ， 利 润 表 如 图 6 - 20 
所 示 。 


实验 教程 





会 计 信 息 系统 












































I B 5 
古越 龙山 2010 年 利润 表 分 析 
匮 上 上 年 与 本 年 比较 ET 
厂 草 基本 度 -| 
一 于 33662292.79 | 45.73%| 100.00%| 
3 221727156. 46 | 47. 88%| 53, 46%| K 62.54% 
富 业 税 全 及 附加 10193599.98 | 29.76%| 4.12%| 4.6: 
铺 千 怕 用 56468000. 47 | 63.15%| 7 12. 07% 
管理 费用 11835734.03 | 22. -7.09%| 
吉 深 和 用 . Uo%| — 0. 00%) 
财务 天 用 B3642. 18 5 1. 40%| 2. 03% 
次 产 世 信 横 突 -2668320. 50 | -13: -0. 07%| 0. 26%| 








0. ). 
1255277 79 |\ “9r. 70%| 0. 48%| 0.53%| 
2222268. 71\] ™ 101. 32%| 0.41%| -0.30%| 





投资 收 苹 
其 中 ， 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投 















































名师 芝 业 利 疯 的 天 他 科目 5 [无 音义 | 0.00%| 0.00%| 
二 、 营业 利润 .96 | 47. 86%| 12.10%| 11.93%| 
加 : 补贴 收入 水 00 无 章 0.00%| 0.00W 
过 业 让 收入 3604. 01 | 405. a9%| 6. 56%| — 1. 89%| 
天 二 业 外 支 由 下 \ = 0.19%| 
黄 币 ， 非 滨 动 | 得 40162826. 56 | 26200. 33. 74%| 0. 02%| 
加 : 形 响 利 测 他 科目 0.00 0. 00% 
三 、 利 阁 总额 777 <14. 71%| 
区 9189885.52 F739.82%]” ~ 2.99%| 3.12%| 
加 筋 响 净利 济 的 其 他 科目 0.00 | NS 天 0.00%| 0.00W 
、 诡 和 | 了: 5]% 
内 度 寺 全 公司 所 有 者 的 净利 测 ”| 47815135。 62. 51%| 11. 52%| 10. 33% 
2 少数 股东 损益 gsgoN| 56.45%| 0.20%| 0.18%| 


1 D2 间 6-20 

(10) 选择 文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(11) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “20101231 古越 龙山 利润 表 ”。 

(12) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 利润 表 结构 分 析 模 型 的 建立 。 

3, 现金 流量 表 结构 模型 分 析 

操作 步骤 : 

(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 禾 。 

(2) 按照 实验 五 的 “Excel 数据 导入 ”方法 导入 “20101231 古越 龙山 现金 流量 表 
. xls” 到 当前 工作 簿 中 。 

(3) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命 名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl1” 为 “现金 流量 表 ”。 

(4) 重复 步骤 (3) 修 改 “Sheet2” 为 “现金 流量 表 结 构 分 析 ”。 

(5) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6- 21 所 示 。 

(6) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 B5 单元 格 中 输入 公式 = 二 IF(AND(IS- 
BLANK( 现 金 流量 表 ! B5) 二 TRUE，ISBLANK( 现 金 流量 表 ! C5) 二 TRUE),“”， 现金 
流量 表 ! B5 一 现金 流量 表 ! C5)。 


EY/ 
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A B C 
古越 龙山 2010 年 现金 流量 表 分 析 
EE 上 期 与 本 期 比较 





增加 额 著 减 量度 | 流入 结构 | 流出 结构 | 净 额 结构 | 流入 结构 | 流出 结构 | 净 额 结构 











销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 而 全 
| 收 到 的 税 寓 返 还 








1 
2 
3 
4 
5 | 一 、 短 营 活动 产生 的 现 多 流量 
6 
8 


| 收 到 下 他 与 既 营 活动 有 关 的 蝇 全 
Y EE 半 白 曙 吕 二 法 入 小 证 

10 | 购买 商品 、 接 过 劳务 支付 的 融 全 
Eh 放 休 给 职工 以 有 为 职工 芭 付 8 遇 
12 | 文 付 的 各 项 税 寓 

13 [这 付 基 他 与 经 本 活动 有 关 的 现金 
























































图 6-21 


(7) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 C5 单元 格 中 输入 全 公式 =IF(AND(IS- 
EN B5)=TRUE, hr TRUE),“”，IF( 现 
金 流量 表 ! B5 二 0,“ 无 意义 ”"，B5/ 现 金 流 量 表 ! C5))。 

(8) 选取 “ en EE 表 结 构 分 析 ” 的 B5 : cs 单 革 樟 区 域 并 将 其 复制 到 “现金 流量 
表 结 构 分 析 ” 的 B6 : C40 单元 格 区 域 。 YN- 

(9) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 妆 中 汐 D8 单元 格 中 输入 公式 二 现金 流量 表 ! 
B8/( 现 金 流量 表 ! $B$ 8 十 现金 流量 表 ,BBS21- 现金 流量 + 表 ! $B$32)， 并 用 公式 复 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 :的 D21 和 D32 单元 格 中 。 

(10) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ， 前 工作 表 中 的 E13 阐 寺 格 中 输入 色 \ 式 一 现金 流量 表 ! 
B13/( 现 金 流量 表 ! $B$13 寺 现金 流量 表 ! $B$26 半 现金 流量 表 ! $B$36)， 并 用 公式 
复制 的 方法 将 其 复制 到 现金 流量 表 结 构 分 析 * 的 也 作 表 中 的 E26 和 E36 单元 格 中 。 

(11) 在 “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 F14 单元 格 中 输入 公式 一 现金 流量 表 ! 
B14/( 现 金 流量 表 ! “人 BBS 14 十 现金 流量 表 1B$ 27 十 现金 流量 表 ! $B$37)， 并 用 公式 
复制 的 方法 将 其 复制 到 “ “现金 流量 表 结 构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 F27 和 F37 单元 格 中 。 

(12) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 G8 单元 格 中 输入 公式 三 现金 流量 表 ! 
C8/( 现 金 流量 表 ! $C$8 十 现金 流量 表 ! $C$21 十 现金 流量 表 ! $C$32)， 并 用 公式 复 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 G21 和 G32 单元 格 中 。 

(13) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 H13 单元 格 中 输入 公式 一 现金 流量 表 ! 
C13/ (现金 流量 表 ! $C$13 十 现金 流量 表 ! $C$26 十 现金 流量 表 ! $C$36)， 并 用 公式 复 
制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 H26 和 H36 单元 格 中 。 

(14) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 I14 单元 格 中 输入 公式 = 现金 流量 表 ! 
Cl14/( 现 金 流量 表 ! $CS$ 14 十 现金 流量 表 ! $C$27 十 现金 流量 表 ! $C$37)， 并 用 公式 
复制 的 方法 将 其 复制 到 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 I27 和 I37 单元 格 中 。 

(15) 在 “现金 流量 表 结构 分 析 ” 的 工作 表 中 的 D40 单元 格 中 输入 公式 二 SUM(D5 : 
D39)， 并 用 公式 复制 的 方法 将 其 复制 到 E40 : I40 单元 格 区域 ， 如 图 6- 22 所 示 。 

(16) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(17) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “20101231 古越 龙山 现金 流量 表 ”。 

(18) 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 完 成 现金 流量 表 结构 分 析 模型 的 建立 。 
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B Le D 下 EE | I 
古越 龙山 2010 年 现金 流量 表 分 析 














流入 结构 | 流出 结构 | 净 额 结构 | 流入 结构 | 流出 结构 | 净 额 结构 








销售 商品 提供 劳务 收 到 的 现金 
| 收 说 宾 运 还 
| 收 到 其 届 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 





下 
2 
3 
4 一、 至 营 活动 产生 的 现 全 流量 
5 
6 
了 








| 经 营 活动 现 全 流入 小 计 

9 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现 全 

10 | 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现 多 
11 支付 的 各 项 各 寓 

12 | 支付 有 他 与 缀 营 活 动 有 关 的 现金 

13 | 径 过 活动 现 多 流出 小 计 

14 | 经 营 活动 产生 的 现 全 流量 兆 额 

15 | 二 、 投 资 活 动产 生 的 现 全 流量 

16 | 收回 投资 收 到 的 现 全 

17 | 取得 投资 收益 收 到 6 现金 


BEE EYE 

















so om| 4 
5 1 6 

















18 | 处 置 硬 定 资产 ， 无 形 资产 和 其 他 长 期 容 产 收回 的 现金 瘦 额 
19 | 处 置 子 公 司 及 其 地 营业 单位 收 到 的 现 全 浪 额 

20 | 收 到 正直 与 投资 活动 有 关 的 现金 

21 | 投资 活动 现金 流 入 小 计 

22 | 购 建 固定 资产 ， 无 形 资 产 和 其 他 发 贿 资 产 灵 付 的 观 全 
23 | 投资 支付 的 现 全 

24 | 取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 支付 的 现金 吉 额 

25 支付 其 地 与 投资 活动 有 关 的 现金 


_26 | 投资 活动 现金 流出 小 计 a 1 EXT 


27 | 投资 活动 产生 的 现 全 流量 净 梧 避 KK -6.46%| -2237. 15%| 
28 | 三 、 筹 资 活动 产生 的 砚 全 流量 二 

29 | 吸收 投资 收 到 的 现 全 

30 | 职 旨 卉 款 收 到 的 现金 

31 | 收 基 开 他 与 筹资 活 动 有 关 的 现金 

32 | 筹资 活动 现 多 流入 小 计 

| _33 | 信 还 佐 务 支付 的 现金 

34 分配 观 利 、 利 涪 或 修 付 利息 支付 的 现 全 
35 | 支付 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 











EE3 了 Y .54%| 



































.15%| ED 


























36 | 等 次 活动 现 多 流出 小 计 i Bu EX 
37 | 条 资 活动 产生 的 现 全 流 是 六 从 ~ vz 1 | | 
38 | 四 、( 1 汇率 变动 对 现 全 的 影响 yk A 个 
































39 | CD)、 其 他 原因 对 现金 的 影响 = > | 
40 五、 现金 及 现金 等 价 物 净 增加 梧 二 





这 二 | 


、 
ES 
人 
(二 ) 财务 比率 分 析 


操作 步骤 : 

(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 空白 Excel 工作 德 。 

(2) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “sheetl ”为 “财务 比率 

(3) 在 “财务 比率 分 析 ” 的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6 一 23 所 示 。 

(4) 在 “财务 比率 分 析 ” 的 工作 表 的 E3 : E31 中 分 别 输入 公式 。 

E3 二 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xlsj 资 产 负债 表 ! $C$17/[20101231 古越 龙 
山 资产 负债 表 . xls ] 资 产 负债 表 ! $F$17。 

E4 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$17 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$13)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 
负债 表 ! $F$17。 

E5 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$4 十 [20101231 古越 龙 
山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$5)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 
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A B Le D .| 
1 古城 龙山 2010 年 财务 比率 分 析 
加 芽 标 计算 公 和 标 
3 阮 动 比 宇 区 产 /流动 员 俩 
4 短期 从 债 。 | 加 动 比率 (流动 资产 -存货 ) /流动 负 俩 
5 能 力 比率 。 胸 全 比率 可 立即 动用 的 资金 /流动 负 俩 
| ww 腕 全 流量 比率 | 经 过 活动 现 全 净 演 重 /流动 负 全 
7 让 避 迪 产 负 鸽 军 全 六 额 /资产 总 额 
3 | 比率 | 长 作 入 。 | 了 东 权益 比率 | 股东 权益 总 额 /资产 总 颜 
9 | 人 货 保 障 比率 各 合 半 祷 / 蚂 党 活动 现 全 兆 流 量 
10 太 扯 利和 ”| 弄 避 保 隐 信 站 [各 税 前 利 酒 /利息 开 用 
| 国 二 用 能 力 ，| 因 定 扫 用 保 队 做。 | 有 人 关于 和 用 病 和 玉 
12 与 销 入 收入 有 关 | 请 壤 志 利 率 | 请 告 毛利 /销售 收入 . 
13 的 获 利 能 力 比率 销售 净利 率 | 利 油 / 销 舍 收 入 
14 与 资 全 有 关 的 “| 资产 交 利 率 全 利 油 / 资 关 平 均 总 
15 | 获 利 | 区 利 能 力 比率 “|[ 兆 资 产 收 熙 亩 兆 利 润 / 浪 资 产 平均 总 额 
16 | 能力 管 通 股 每 股 收 益 ( 浪 利 油 - 优 光 股 股利 ) /改行 在 外 的 营 通 股 王 均 及 娄 
17 | 化 军 | 与 和 从 数 到 及 村 | 通 股 和 取现 全 浙 量 | 下 光 P 人 人 
La] 价 相关 扣 寥 利 [党 通 股 每 服 服 利 ”| 萤 通 及 现 全 股利 /发生 在 外 的 管 通 有 平均 及 娄 
19 证 3 [交通 股 每 股市 价 / 敬 通 股 每 
20 市 盏 | 管 通 股 每 股市 从 / 管 次 让 
21 | 应 收 由 区 局 转 率 ”| 陆 销 收入 净 额 /应 收 由 区 习 均 作客 
22 反映 资产 | 存 伯 周转 衬 | 畏 合 成本 / 存 久 和 
23 | 。| 。 周转 情况 。 流动 资 产 局 转 率 ”| 销售 收入 /流动 光 产 于 均 条 颍 
24 | 入 党 | 。 的 比率 | 国定 次 产 周转 率 “ | 铺 和 区 余额 
25 | 总 六 产 周转 率 | 靖 和 妈 入 /资产 下 党 尔 额 
26 庆生 岗 全 | 队 生 天 全 全 用 效率 | 流入 /经 营 活动 现金 流 出 
27 于。 网 人 利 河 比 率 现下 现 全 等 价 物 兆 增加 额 /净利 酒 
28 现金 收入 比率 “| 经 营 活动 现金 净 流量 /营业 收入 
29 | 各 恨 | 避 产 有 关 。” 垃 和 产 增长 素 “(其 总 和 产 -期 资产 ) /如 总 光 产 
30 | 帘 民 | 的 增长 率 | 兆 资 产 增 攻 素 | (期 未 资产- 期初 资产 ] 7 类 初 兆 资产 
31 | 比率 | 与 收入 和 利润 “| 营业 收 入 措 长 率 (本 期 营业 收入 -上 期 党 业 相 入) /上 期 党 业 收入 
32 有 关 的 增长 率 _| 澡 利 洒 嫌 家 (不 姑 利 酒 - 上 其 净利 沽 j /上 期 净利 酒 
»-Y WA 
X SS 9 WT 
表 ! $F$17。 AN WA 


E6 二 [2010123i 训 越 龙山 现金 流量 要-Xs] 现 金 流量 表 ! $B$14/[20101231 古 
山 资产 负债 表 :> 资产 负债 表 ! $F$17。 

E7 二 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$26/[20101231 古 
山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$ 36。 

E8 王 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$35/[20101231 古 
山 资 产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C$ 36。 

E9 一 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$25/[20101231 古 
山 现 金 流 量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$14。 

El10 一 ([20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25 十 [20101231 古越 龙 ! 
表 .xls] 利 润 表 ! $C $23 十 [20101231 古越 龙山 利润 表 .xls] 利 润 表 ! $C$ 
[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$ 10。 

El11 一 (L20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4 一 [20101231 古越 龙 ! 











波 龙 


戈 龙 


戈 龙 


戌 龙 


利润 
0)/ 


利润 


表 . xls] 利 润 表 ! $C$5 一 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$6)/[20101231 


古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4。 





E12 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/[20101231 古越 龙山 利 


. xls] 利 润 表 ! $C$4。 
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E13 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xlsj 利 润 表 ! $C$25/(L[20101231 古越 龙山 资产 
负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$36 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 
$C$36)/2。 
E14 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/(L20101231 古越 龙山 资产 
负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $E$35 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 
$FS$35)/2, 
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E15 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$25/[20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $FS$27。 
El16 王 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$14/[20101231 古越 龙 





山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $FS$ 27。 
E17 二 H8/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! -你 F$ 27。 
E18 二 H9/[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! set 





E19 王 H9/(L20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 
越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$27)。， 元 - 
E20 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 由 $ 忆 $4 * H10/([20101231 古越 龙山 
资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! EN SS A lh 
表 ! $C$7)/2。 A \ 
E21 二 [20101231 古越 龙 ! 1 利润 表 利润 表 ! $C$5/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! SBS 19% 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C 
$13)/2。 vr ,ND 
E22 二 [20101231 古 区 出 利润 表 .xl] 利 下 $C$4/d[2010 231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 9+[20101221 起 册 攻关 和 全家 sb] 村 产 人 全 1 $C 
$17)/2。 MT” 下 这 
E23 一 [al 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $B$23 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 , xls] 资 产 负债 表 ! $C 
$23)/2。 
E24 二 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4/([20101231 古越 龙山 资产 负 
债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$36 十 [20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $C 
$ 36)/2。 
E25 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xlsj 现 金 流量 表 ! $B$8/L20101231 古越 龙 
山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$13。 
E26 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流量 表 ! $B$40/[20101231 古越 龙 
山 利润 表 . xlsj 利 润 表 ! $C$25。 
E27 二 [20101231 古越 龙山 现金 流量 表 . xls] 现 金 流 量 表 ! $B$14/[20101231 古越 龙 
山 利 润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4。 
E28 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $C$36 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $B$36)/[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 
负债 表 ! $B$36。 


Wh 


! $F$35/[20101231 证 
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第 六 章 


E29 一 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! $F$35 一 [20101231 古越 
龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $ES$35)/[L20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 


负债 表 ! $E$35。 
E30 二 ([20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4 一 [20101231 古 
表 . xls] 利 润 表 ! $B$4)/L20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $B$4。 


越 龙 山 利润 











E31 王 ([20101231 古越 龙山 利润 表 . xlsj 利 润 表 ! $CS$25 一 [20101231 古越 龙山 利润 
表 . xls] 利 润 表 ! $B$25)/[20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $B$25。 
(5) 公式 输入 完成 后 ， 即 可 显示 “财务 比率 分 析 ” 结 果 ， 如 图 6- 24 所 示 。 


四 Microsoft Excel - 2010 古 越 龙山 财务 比率 分 析 表 



















































































EE 
1 古 茧 龙山 2010 年 财 EE 
2 | 大 类 比率 指标 名 称 公式 指标 值 ] 
[3 [ 流 吧 tt 车 4 一 ”240| 
4 起 各 俯 债 。 | 带动 比 (主动 和 产 - 间 当 /流动 坑 oT 
5 能 力 比 军 0.58 
6 0.21 
国 人 25.4 明 | 
比率 | ”长期 人 全 4. 5 
能 力 比 军 
9 0.08 
下 国生 | 利息 但 信 和光 作 | 入 前 科 注 /利息 各 用 .51 
11 本 二 生生 利索。 | 情 售 毛利 /销售 收入 大 32.42 
1 能 力 比 率 | 霄 秆 和 宇 上 | 交 利 间 / 销 集权 入 Ta 
13 A EE 六 利润/ 消 产 不 均 各 7 1.22| 
14 | fy | 详 利 相 ) 雍 守 | 堵 产 公理 率 A A 1. 82| 
15 | 能 力 | ”相生 表 肌 和服 收 苹 | ( 兆 和 站 的 芝 通 服 于 | 0.20 
z a E 
a Nib (Giese -元 3 
~” 





其 缚 

Ar 请 

pe ， “保存 ”菜单 ， “另存 为 ”对 话 框 。 

(7) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “古越 龙山 财务 比率 分 析 模型 ”。 
(8) 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 财务 比率 分 析 模型 的 建立 。 





(三 ) 杜 孝 分 析 法 


操作 步 又， 

Q) 选择 “文件 "一 “新 建 ” 菜单 ,新 建 一 张 空白 Excel 工作 短 。 

(2) 选择 “格式 ”一 “工作 表 ” 一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheel” 为 
模型 ”。 

(3) 选择 “工具 ”-~“ 选 项 ”菜单 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 

(4) 选择 “视图 ”选项 卡 ， 取 消 对 话 框 选项 的 “网 格 线 ” 复 选 框 。 

(5) 在 “杜邦 分 析 模 型 ”的 工作 表 中 设计 模型 结构 ， 如 图 6 - 25 所 示 。 

(6) 在 合并 单元 格 中 输入 以 下 公式 。 

Al19 * B19 一 [20101231 古越 龙山 利润 表 . xls] 利 澜 表 ! $C$16， 














“杜邦 分 析 


NE) 















































] 
销售 净利 率 站 总 资产 周转 率 平均 总 资产 | ， ER 
Ee 1 一 
齐 业 疏 入 营业 收入 平均 总 资产 1 


了 
这 a iy - [5 
9 
(NINSheetl (Sheet2/ Sheet3/ 局 | 
卫 革 a 人 当 


图 6< 和 


Dl9 : E19 一 [20101231 古越 龙山 利润 表 SN 利润 表 ! $C$18。 
G19 : H19 二 [20101231 古越 龙 山 漳 润 天 . xls] 利 润 表 ! $C$19。 
J19 : K19 一 [20101231 古 楼 龙 出 利润 表 . xIs] 利 渔 表 六 C$ 23% 
5 + B15=[2010123 吝 赵 龙 训 利 润 表 ， xls] 利 润 表 1 “$C$25,。 
D15 : E15 一 [20101231 十 越 龙山 利润 表 . xls] 利 润 表 ! $C$4。 
5 : HI15 一 [20101281 古越 龙山 利润 表 .. 基 3I 利 润 表 ! $C$4。 












































古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! § C836)/2, 

C11 : D11=A15/D15, 

G11: Hl1=G15/J15。 

Kll: L11 二 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负债 表 ! 
[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $C$36)/2。 
N11 : O11 二 ([20101231 古越 龙山 资产 负债 表 .xls] 资 产 负债 表 ! 
[20101231 古越 龙山 资产 负债 表 . xls] 资 产 负 债 表 ! $F$35)/2。 

E7 : F7=C11 * Gl1。 

K7 : L7=K11/N11, 

H3 : 13=E7 * K7。 

(7) 输入 完成 后 ， 显 示 结 果 如 图 6- 26 所 示 。 

(8) 选择 “文件 ”一 “保存 ”菜单 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 。 

(9) 选择 保存 的 位 置 ， 修 改 文件 名 为 “古越 龙山 杜邦 分 析 模 型 ”。 

(10) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 杜邦 分 析 模 型 的 建立 。 


WY/ 














J15: Kl 5s([20101231 古越 龙山 资 访 负债 表 xls ] 资 产 负债 表 ! $B$36 十 [20101231 


$B $36 十 





$E $35 十 
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五 、 实 验 习 题 


登录 网 易 股票 http: //money. 1633comy/ Stock/ ， 然 后 下 卉 


图 6-26 





感 兴 趣 的 上 市 公司 的 资产 


负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 数 据 ,， 并 建立 其 财务 分 析 比 率 模型 和 杜邦 模型 。 
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第 七 章 ”基于 Excel 函数 会 计 信息 分 析 


实验 一 ”货币 时 间 价 值 模型 


一 、 实 验 目的 | 
1. 掌握 年 金 终 值 、 限 制 函 数 的 应 用 ， KY 
2 学 所 年 金 了 数 、 利 息 本 数 及 本 侈 本 数 的 应 用 3 ， 
3. 掌握 期 数 两 数 、 利 率 函 数 的 应 用 。 并 


:、 预 备 知识 XS 


x 


1. 终 值 A ZN- 
复 利 终 值 是 指 以 特定 多 > 桥接 规定 和 率 复 利 折算 交 守 环 价值， 即 本 利和 。 公 式 为 : 
F=Px Ak )7 
式 中 , 下 为 第 年 也 启 的 终 值 ; 中 为 期 初 矣 或 现 秆 ; i 为 利率 ; 7 为 时 间或 期 数 ， 通 常 以 
年 为 单位 。( 玉 f5 议 称 为 复 利 系数 ， 表 示 1 先 的 复 利 终 值 ， 用 符号 (F，i， nn) 表示 。 
如 果 每 年 复 利 m 次 ， 则 每 期 的 利率 为 i/m， 时 间 为 m * n， 此 时 的 复 利 终 值 计算 公 
式 为 ; 
下 一 已 * (1+i/m)(m*n) 
2. 现 值 
复 利 现 值 是 指 未 来 一 定时 间 的 特定 金额 按 规定 利率 复 利 计算 的 现在 价值 。 公 式 为 : 
P=F/(1+i)n=F x (1+i)—n) 
式 中 (1 十 让 《一 n) 称 为 复 利 现 值 系数 ,表示 1 元 的 复 利 现 值 ， 用 符号 (P，i，n) 表 示 。 
同样 ， 如 果 每 年 复 利 m 次 ， 此 时 的 复 利 现 值 公式 为 : 
P=F/(1+i/m)(m *n)=F x* (1+i/m)—m *n) 























3. 年 金 
年 金 是 指 等 额定 期 的 系列 收 支 ， 即 每 隔 一 定 相同 时 期 ， 收 到 或 支付 相等 金额 的 款项 。 
年 金 按 收 付款 的 时 间 不 同 ， 可 以 分 为 : 普通 年 金 、 预 付 年 金 、 递 延 年 金 和 永 续 年 金 。 











基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 ,si: 证 七 





(1) 普通 年 金 终 值 : 指 一 定时 间 内 每 期 期 末 收 到 或 支付 相等 款项 的 复 利 终 值 之 和 。 公 








FV =A+A(l+TiD)+A(+TD)++A+D) Cn—1) 
=Ax((1+Dn—D/i 

式 中 ,i 为 利率 ; n 为 年 金 的 期 数 ，A 为 年 金 ， 即 每 期 的 收 支 款项 ;((1 十 让 一 1)/i 为 年 
金 终 值 系数 ， 表 示 每 期 收入 或 支出 1 元 的 年 金 终 值 ， 用 符号 (FV/A，i，n) 表 示 。 

如 果 每 年 固定 收入 或 支出 m 期 ， 每 期 收 支 为 A， 则 每 期 的 利率 为 i/mx， 总 期 数 为 m x n， 
则 公式 为 ， 了 1 
FV=A* ((1+i/m)(m *n)—1 Zu 
(2) 普通 年 金 现 值 : 按 复 利 计算 的 情况 下 ， AN 期 期 末 收 到 或 支出 相等 款项 
时 ， 现 在 应 该 支付 或 投入 的 金额 。 公 式 为 : 

PV =A(l+i)X(—D)+A(+ ,XO … 十 A(1 十 站 飞 一 7) 

一 A a cr 
式 中 ，(1 一 (1 十 让 Ds nae ， 表 示 每 期 收入 或 支出 1 元 的 年 金 现 值 ， 


























用 符号 (PV/A ，i，nn) 表 示 。 hy 
如果 每 年 症 收 和 或 支出 4 期 ， 每 期 收 支 为 2 0 章 率 为 i/m， 总 期 数 为 m x 
， 则 公式 为 : 
y C8 x or 兴 /Cm) 
2) 预付 年 金 “ < 人 ~ 





x 
预付 年 金 收入 或 支出 在 每 期 期 初 的 年 爹 ， 它 可 以 分 为 : 预付 年 金 终 值 和 预付 年 金 现 值 。 
(1) 预付 年 爹 终 值 ， 按 复 利 计 息 的 情况 下 ,收入 或 支出 的 每 期 期 初 的 系列 等 额 付 款 的 
终 值 之 和 。 公式 为 ; 
FV =A(1 二 iD 十 A(1 二 iD)2 十 … 十 A(C1 十 iD 
=Ax*[((1+i) 《nt1))/i—1)] 
式 中 ,，[((1 十 站-n 十 1))/i 一 1)] 为 预付 年 金 终 值 系 数 ， 用 符号 ((FV/A., i, n 十 1) 一 1) 
表示 。 
(2) 预付 年 金 现 值 ， 按 复 利 计 息 的 情况 下 ,一 定期 间 内 每 期 期 初 收 到 或 支付 相等 款 
项 ,现在 需要 支付 或 投入 的 金额 。 公 式 为 : 
PV =A+A(l+iD) XD+A(+D (2)+… 二 A(l+iD) (—(n—1)) 
=Ax*[(1—(1+ti) <《—(n—1)))/i+1] 
式 中 ,，[ (1 一 (十 让 《一 (n 一 1)))/i 十 1] 为 预付 年 金 现 值 系数 ， 用 符号 ((PV/A,， i，(n 一 
1) 十 1) 表 示 。 
3) 递 延 年 金 
递 延 年 金 是 指 在 最 初 若干 期 没有 收入 或 支出 款项 的 情况 下 ， 随 后 若干 期 发 生 等 额 的 收 
Ne 



































会 计 信息 系统 人) 


和 或 支付 。 它 可 分 为 : 递 延 年 金 终 值 和 递 延 年 金 现 值 。 其 中 递 延 年 金 的 终 值 大 小 与 递 延 期 


无 关 ， 计 算 方法 同 普 通 年 金 终 值 计 算 方 法 相同 。 


递 延 年 金 现 值 的 计算 公式 为 : 


递 延 PV 二 普通 年 金 (m 十 n) 期 现 值 一 普通 年 金 m 期 现 值 


或 者 递 延 PV 二 普通 年 金 n 期 现 值 * m 期 现 值 系数 
4) 永 续 年 金 
永 续 年 金 是 指 无 限期 定额 收 付 实务 年 金 。 永 续 年 金 无 终 值 ， 其 现 值 公式 为 : 


水 续 PV 二 每 期 的 等 额 支付 /利率 二 A/i 


4. 货币 时 间 价 值 函数 
函数 参数 介绍 : 


Rate: 期 利率 ， 是 一 固定 值 。 4 


per: 总 投资 (或 贷款 ) 期 ， 即 该 项 投资 (或 贷款 ) 的 付 
Pmt: 各 期 所 应 付 给 (或 得 到 ) 的 金额 。 其 数值 在 整 金 期 间 ( 或 投资 期 内 ) 保 持 不 


变 。 如 果 忽 略 Pmt， 则 必须 包括 PV 参数 。 \ 


前 值 


PV: 现 值 ， 即 从 该 项 投资 (或 贷款 ) 开 始 a 计 训 和 纹 入 有 的 坎 项 或 一 系列 未 来 付款 当 
4 累积 和 ， 也 称 为 本 金 。 如 果 省 略 pV; 则 假设 其 值 为 零 ， 并 且 必 须 包 括 Pmt 参数 。 


Type: 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 Type 为 0 表示 期 末 ， 
Type 


FV: 终 值 ， 为 未 来 值 ， 区 次 支付 后 希 于 得 到 的 现 侈 余人 


为 1 表示 期 初 。 如 果 省 上 略 认 其 值 为 零 





) FV 函数 


功能 : 革 于 同 定 和 放生 分 期 付 计 方 式 反 tt 

函数 格式 : FXliate, nper, pmt. ee 

2) PV 丽 数 、 六 pa 

功能 : 返回 投资 的 现 值 。 现 值 为 一 -系列 未 来 付款 的 当前 i 值 的 累积 和 。 

函数 格式 : PV(Crate，nper，pmt，pv，type) 。 

3) PMT 函数 

功能 ， 基 于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返回 贷款 的 每 期 付款 额 。 

函数 格式 : PMT(rate，nper，pv，fv，type) 。 

4) IPMT 函数 

功能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 .返回 给 定期 数 内 对 投资 的 利息 偿还 额 。 

函数 格式 : IPMT(rate,per, nper, pv, fv, type)。 

5) PPMT 函数 

功能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ,返回 投资 在 某 一 给 定期 间 内 的 本 金 偿 

函数 格式 : PPMT(rate, per, nper, pv, fv, type)。 

6) RATE 函数 

功能 : 返回 年 金 的 各 期 利率 。 也 数 RATE 通过 迭代 法 计算 得 出 ,并且 可 能 无 解 或 有 
多 个 解 。 


eh 
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函数 格式 : RATE(nper, pmt. pv, fv, type. guess)。 

7) NPER 函数 

功能 :基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ,返回 某 项 投资 的 总 期 数 。 
函数 格式 : NPER(rate, pmt, pv, fv, type)。 





、 实 验 内 容 


1. 复 利 终 值 、 现 值 ; 
2. 年 金 终 值 与 现 值 ; 
3. 贷款 分 析 模 型 。 


实验 步 又 伦 
1. 复 利 终 值 SS 


【 例 7 - 1】 阳 光 公 司 在 银行 存 人 50 000 元 ， 存 ， 银 行 按 ?7% 的 年 利率 复 利 计 
要 求 建立 一 个 复 利 终 值 计算 模型 ， 可 @ 计 算 这 笔 存款 在 10 


rb 加 分 析 本 金 、 利 息 和 复 利 终 对 计 息 期 限 的 敏感 性 。 


en 

操作 步骤， 

@ 单 击 “ 文 件 ”一 “新 建 ” Ye ee 

@ 单 击 “ 格 式 ”~“ 重 疹 名 ”功能 ， 修 改 “ 1” 的 名 称 为 “ 复 利 终 值 ”。 
id 并 设 轩 计算 结果 ny 如 图 7- 1 所 示 。 














3 
知 条 件 计算 结果 
唱和 终 什 
































@ 选中 单元 格 E2， 单 击 “ 插 入 ”一 “函数 ”功能 ， 弹 出 “ 择 人 函数 ”对 话 框 。 
回 “选择 类 别 ” 为 “财务 "， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 FV， 如 图 7- 2 所 示 。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “FV 摧 数 参数 ”对 话 框 。 

@ 在 “FV 函数 参数 ”对 话 框 中 输入 函数 参数 ， 如 图 7-3 所 示 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “E2” 单 元 格 中 显示 计算 结果 








Sa 
































和 
~ * > 


利息 和 复 利 终 值 对 证 天 期 限 的 佑 感性 。 





(2) 分 析 本 爹 

操作 步 又 : 

Q@ 在 “ 复 利 终 值 ”工作 表 的 单元 格 “A7 : K11” 中 设计 分 析 格 式 。 

@ 在 “B9” 单 元 格 中 输入 “ 王 B2”; 在 “B10” 单 元 格 中 输入 “=Bg* $B$3”; 在 
“Bl11” 单 元 格 中 输入 “ 王 B9 十 Bl10”; 在 “C9” 单 元 格 中 输入 “一 Bll"。 

@ 选取 “C9” 单 元 格 , 将 其 向 右 填充 复制 到 K9 单元 格 。 

@ 选取 “B10 : B11”, 将 其 向 右 填 充 复制 到 “K10 : K11” 单 元 格 ， 如 图 7-4 所 示 。 








oft Excel Bookl1 
全 视图 人) 插入 (I) 格式 0) 工具 (DD 数据 人 D) 窗口 双 帮助 二 









H I | 
































D ee 人 
了 本 人 金 、 利息 和 复 利 终 值 对 计 息 期 的 敏感 性 
8 | 期 眼 (年 ) 1 2| 3 4 5| 6| 7 8 引 10 
9 | 年 初 本 金 (元) 50000| 53500| 57245| 61252.15| 65539.8|70127. 59| 75036. 52| 80289. 07| 85909. 31| 91922. 96| 
10 | 本 年 利息 (元) 3500| 3745| 4007. 15| 4287. 6505| 4587. 786| 4908. 931| 5252. 556| 5620. 235| 6013, 652| 6434. 607| 
11 | 复 利 终 值 (元 ) 53500| 57245| 61252.15| 65539. 8005| 70127. 59| 75036. 52| 80289. 07| 85909. 31| 91922. 96| 98357.57， 























图 7-4 
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@ 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “ 复 利 终 值 模型 ”。 

@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 

2. 复 利 现 值 

【 例 7 - 2】 阳 光 公司 希望 5 年 后 买 人 一 台 机 器 设备 ， 价 值 300 000 元 ， 假 定 银行 存款 
的 复 利 年 利率 为 3%。 要 求 建立 一 个 复 利 现 值 模型 ， 并 使 该 模型 能 够 满足 ，@ 为 了 5 年 后 
能 够 获得 300 000 元 ， 现 在 应 该 存 人 多 少 钱 。 

为 了 5 年 后 能 够 获得 300 000 元 ， 现 在 应 该 存 人 多 少 钱 。 

操作 步骤 ， 
QO 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 功 能 ,新建 一 张 新 的 工作 表 。 
@ 单 击 “ 格 式 一 重 命名 ”功能 ,修改 “Sheet1” 的 名 称 为 “ 复 利 现 值 ”。 
@ 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 : 图? 5 所 示 。 


| 一 一 a 
和 TO 


4 重生 从 /SpeetaX meer37 ol | 
ERY 

@ 选中 单元 格 E2， 单 击 “ 村: SS 功能 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 。 

@ “选择 类 别 ”为 “财务 ”， 机 列表 框 中 选择 “PV”。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 , 性 由 和 -对话 杠 祥 

@ 在 * "PV 西数 参数 对 话 框 中 答 和 函数 数 ， 各国 7- 6 所 示 。 


让 





















































= 258782.6353 
返回 某 项 投资 的 一 系列 和 来 伴 还 额 的 当前 总 值 或 一 次 性 佬 还 额 的 现 值 ). 
了 yw ”未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 革 后 获 神 的 一 次 性 个 还 额 


计算 结果 = ¥258, 762 64 




















有 有 关 语 示 数 的 帮助 00 确证] [ 取消 
图 7-6 
@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 计算 结果 
@ 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 ,输入 文件 名 “ 复 利 终 值 模型 ”。 
四 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 








3. 年 金 终 值 与 现 值 
【 例 7 - 3】 东 海 公司 2008 年 1 月 1 日 向 旺 佳 信托 投资 公司 融资 租赁 一 台 全 自动 机 床 


NBER) 


© 


双方 在 租赁 协议 中 明确 : 租 期 截止 到 2011 年 12 月 31 日 ,年 租金 10 000 元 ， 于 每 年 末 支 
付 一 次 ， 旺 佳 信托 投资 公司 要 求 的 利息 为 10%。 

要 求 : 根据 资料 计算 系列 租金 的 现 值 和 终 值 ?如果 年 租金 改 按 每 年 年 初 支付 一 次 ， 再 
计算 系列 租金 的 现 值 和 终 值 ? 

操作 步 又: 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ”功能 ， 新 建 一 张 工作 表 。 
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(2) 在 新 工作 表 中 ， 设 计 输 入 数据 区 域 和 计算 结果 区 域 格式 ， 如 图 7- 7 所 示 。 
& B e D E |F mm 
1 输入 数据 区 域 计算 结果 区 域 年 金发 生 的 | 普通 年 金 
2 | 年 金 (元 ) 司 时 点 。 | 先 付 年 金 
(年 ) 从 或 现 全 元 祭 全 奖 人 
和 计 站 结果 | 和信 丙 现 人 年 吏 全 





























图 7-7 入 


r > 
(3) 单 击 打开 “视图 ” 荣 单 ， 在 “工具 栏 ” A 命令 ， 则 系统 显示 
“ 窗 体 ”工具 栏 ， 如 图 7- 8 所 示 。 人 | 

(4) 在 “ 徐 体 ”工具 栏 上 单 击 “ 组 合 框 控 体 必 按 乌 、 然后 将 鼠标 指针 对 准 单元 格 E2 
的 左上 角 ， 向 右 下 方 拖 奥 出 一 个 组 合 框 控件 ,、。 SN 

(5) 在 “组 合 框 ”的 边界 ， 单 击 鼠 标 右键 > 显示 快捷 菜单 ， 单 击 “ 设 置 控件 格式 ” 命 
令 ， 强 出 “设置 控件 格式 ” 对话 框 -NA 

(6) 在 对 话 框 的 “数据 源 区 域 扩 输入 “$$G$2， G83 在 “单元 格 连接 ”区 域 输入 
“E2”;， 在 “下 拉 显 示 项 数 ” 输入 2 ， 如 图 7 一 9 所 示 。 WX 























图 7-8 图 7-9 


(7) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 组 合 框 控件 设置 。 

(8) 重复 上 述 步骤 (3) 一 (7)， 可 以 完成 “E3” 组 合 框 控件 设置 。 

(9) 在 “B2” 单 元 格 输入 “10 000”;，“B3” 单 元 格 输入 “4”;“B4” 单 元 格 输入 
“10%”; 

(10) 在 单元 格 “E4” 中 输入 公式 如 下 : “==IF(E2==1, IF(E3 二 1, FV(B4,，B3， 
—B2), PV (B4, B3, —B2)), IF(E3=1, FV(B4, B3, —B2,, 1), PV(B4, B3, 
Bs 1»D)”。 

(11) 公式 输入 完成 后 ， 按 “ 回 车 ” 键 ， 即 可 以 完成 计算 结果 ， 如 图 7- 10 所 示 。 


Wh 






























































A B EE 5 a 
1 输入 数据 区 域 计算 结果 区 域 
2 | 年 全 (元 ) 10000| 年 全 类 型 | 先 付 年 到 了 
3 | 期 限 (年 ) 4 | 终 值 或 现 值 年 全 终 值 | 一， 
4 | 年 利率 0.1 | 计算 结果 51051 
图 7-10 


“新 建 ” 一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “年 金 终 值 与 现 值 模型 ”。 
“保存 ”按钮 即 可 。 

4. 贷款 分 析 模 型 

【 例 7-4】 阳光 公司 为 购买 办 公 楼 ， 向 银行 贷款 1 250 000 元 ， 贷 款 期 限 为 8 年 ,年利 
率 为 5%。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 每 年 支付 的 贷款 数 (本 利和 ); @ 计 算 每 年 支付 的 利 
息 ; @ 每 年 支付 的 本 金 。 

操作 步骤 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ”功能 ， 新 建 一 ee A 

(2) 单 击 “格式 ”一 “ 重 命 名 ”功能 ,修改 NS a “贷款 分 析 模 型 ”。 




















(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 域 的 格式 ， 如 网 7- 11 所 示 。 


A | Ps ZC a 
ES < 5 
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居室 二 SS 



























































(4) 在 SB pi “PMT(SBS4, $B$3, 一 $B$2)", 按 Enter 刍 ， 
得 到 本 利和 计算 结 

(5) 在 “F3” pg “=IPMT( $B$4, D3, $B$3, 一 $B$2)”， 按 
Enter 键 ， 得 到 本 金 计算 结果 

(6) 在 “G3” 单 元 格 中 输入 “二 PPMT( $B $4, D3，$B$3, 一 $B$2)”， 按 
Enter 键 ， 得 到 利息 计算 结果 

(7) 选择 “E3 : G3”， 将 其 向 下 填充 复制 到 “E10 : G10” 单 元 格 ， 如 图 7- 12 所 示 。 





E 下 6 
计算 结果 

每 年 偿 额 本 金 
¥193, 402. 27| ¥62, 500. 00| ¥130, 902.27| 
¥195, 402. 27| ¥55, 954. 89| ¥137, 447.38 
¥193, 402. 27| ¥49, 082. 52| ¥144, 319.75 
¥193, 402. 27| ¥41, 866. 53| ¥151,535.74 
¥193, 402. 27| ¥34, 289.74| ¥159,112.52 
¥193, 402. 27| ¥26, 334.12| ¥167, 068.15 
¥193, 402. 27| ¥17, 980.71| ¥175, 421.56 
¥193, 402. 27| _¥9, 209. 63| ¥184,192.64 


图 7-12 
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(8) 单 击 “新 建 ”一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “贷款 分 析 模 型 ”。 
(9) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


五 、 实 验 习 题 


(1) 某 人 正在 考虑 两 个 不 同 的 储蓄 计划 ，@ 每 半年 存 人 500 元 ,年 利率 7%， 半 年 计 
息 一 次 ;四 每 年 存 人 1 000 元 ， 年 利率 7.5%6， 每 年 计 息 一 次 。 两 个 储蓄 计划 的 第 一 笔 存 
款 分 别 在 半年 和 一 年 后 存 人 。 计 算 : 

OD 两 个 计划 下 第 10 年 未 的 存款 终 值 分 别 为 多 少 ? 

@ 假定 只 考虑 第 10 年 未 的 终 值 ， 该 储蓄 人 应 该 选择 哪个 计划 ? 

@ 如 果 计划 2 下 的 年 利率 改 为 7%， 上 述 答案 有 变化 加 ? 

(2) 如 果 你 购买 了 一 张 4 年 后 到 期 的 票据 ， 该 票据 在 今后 4 年 内 的 每 年 年 末 向 你 支付 
3 000 元 ， 而 该 可 据 的 购买 价格 是 10 200 元 ,那么 这 张 票据 向 你 提供 的 隐 全 年 利率 是 多 少 
(百分数 近似 到 整数 )? yA 

(3) 某 人 还 有 20 年 就 要 退 体 ， 假 如 退休 后 还 可 以 过 活 20 年 。 假 如 他 现在 开始 储 闭 ， 
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退休 后 每 年 要 取 1 元 ， 他 现在 每 年 必须 存 多 少 元 ?假定 实际 年 利率 为 : 2%、6% 和 10%? 
2 AX r 
实验 二 固定 资产 折旧 模型 
VK i 
ww 2 
i Ar x WX 
一 、 实 验 目的 YX WL 
XK 
1. 掌握 直线 折旧 函数 的 应 用 ; * \S 


2. 掌握 加 速 折 硬 瑞 数 的 应 用 ; 和 
3. 掌握 年 数 众 和 函数 的 应 用 。 


二 、 预 备 知 识 
(一 ) 折旧 函数 介绍 


1. 折旧 方法 

1) 直线 折旧 方法 

直线 折旧 方法 是 按 固 定 资产 预计 使 用 年 限 进行 平均 分 挫 计 算 年 折旧 率 的 一 种 方法 。 
公式 为 : 














年 折旧 额 一 (固定 资产 的 原始 价值 一 预计 净 残 值 )/ 预计 使 用 年 限 
其 中 : 预计 净 残 值 一 固定 资产 报废 时 预计 的 净 残 值 一 预计 的 报废 清理 费用 
年 折旧 率 二 (固定 资产 年 折旧 人 额 /固定 资产 原始 价值 ) * 100% 
2) 双 倍 余额 递减 法 
双 倍 余额 递减 法 是 指 双 倍 直线 折旧 率 的 余额 递减 法 。 其 公式 为 : 


Wh 
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年 折旧 额 二 ( 辐 定 资产 原 值 一 累计 折旧 额 ) * (余额 递减 速率 /预计 使 用 年 限 ) 

如 果 折 旧 额 大 于 余额 递减 计算 什 ， 采 用 直线 折旧 法 . 

3) 可 变 余额 递减 法 

可 变 余 额 递减 法 是 指 以 不 同 倍率 的 余额 弟 碱 法 计算 一 个 时 期 内 折旧 领 的 方法 。 

4) 年 数 总 和 法 

年 数 总 和 法 是 以 固定 资产 的 原始 价值 减 去 预计 兆 残 值 后 的 余额 乘 以 一 个 逐年 递减 的 分 
数 ， 作 为 该 期 的 折旧 额 。 其 公式 为 ; 

年 折旧 额 一 (固定 资产 原 值 一 预计 净 残 值 ) * ( 尚 可 使 用 年 限 /年 次 数字 总 和 | 
其 中 ;年 次 数字 总 和 一 使 用 年 限 * (使 用 年 限 十 1D/2 






































2. 折旧 函数 p 
1) 直线 法 折旧 函数 一 SLN 函数 ,人 
功能 ， 返回 一 项 资产 每 期 的 直线 折旧 额 。 忆 


国 数 格式 : SLN(cost，salvage,， life) 
式 中 ，cost 表示 资产 原 值 ，salvage 表示 预计 净 残 值 ; 和 
2) 双 倍 余额 递减 法 一 一 DDB 函数 ANF 
功能 : 使 用 双 售 余额 递 减法 或 其 他 指定 舱 法 - 计算 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 
函数 格式 : DDB(cost，salvage， Hie en od factor) 


式 中 ， 人 > 大 








功能 : 使 用 双 代 me tm 资产 折 
旧 值 。 
函数 格式 : VORceost, salvage, life, -staft _ period, end _ period, factor, no _ 
switch) > P 
式 中 ，start _ period 表示 计算 的 开始 时 间 ; end _ period 表示 计算 的 结束 时 间 ; no _ switch 
表示 是 否 需 要 转换 计算 方法 的 逻辑 值 ，true 为 不 转 ，false 为 转 。 

4) 年 数 总 和 法 折旧 计算 函数 一 一 SYD 函数 

功能 : 返回 某 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 某 期 折旧 额 。 

函数 格式 : SYD(cost，salvage，life，per) 


三 、 实 验 内 容 


1. 3 种 折旧 方法 比较 ; 
2. 可 变 余额 递减 折旧 。 


四 、 实 验 步 又 
1. 3 种 折旧 方法 的 比较 


【 例 7 - 5】 阳光 公司 有 一 台 机 床 ， 可 用 期 限 8 年 ， 原 始 成 本 为 110 万 元 ， 预 计 净 残 值 
SS 

















10 万 元 。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 四 直线 折旧 法 的 折旧 额 ; 四 双 倍 余额 递减 法 的 折旧 额 ; 
@ 年 数 总 和 法 的 折旧 额 。 

操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 功 能 ， 新 建 一 张 工 作 表 。 

(2) 单 击 “格式 ”一 “ 重 命名 ”功能 ,修改 “sheet1” 的 名 称 为 “固定 资产 折旧 模型 ”。 
























































(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7 -13 所 示 。 
(4) 在 “E3” 单 元 格 中 输入 “二 SLN( $B$2，$B$4，$B$3)”， 按 Enter 键 ， 得 
到 直线 折旧 法 计算 结果 
A Be D E FE 6 
1 已 知 数据 旧 模型 
2 | 原 什 1100000 年 份 直线 法 “| 双 信和 余额 递 碱 法 | 年 数 总 和 法 
使 用 年 限 7 
4 叫 计 浪 残 什 To kx 
a 3 Ee 
6 
了 0 外 SS 
-8 | 6 
9 
到 N= 




















办 
(5) 在 “F3” 单 元 格 中 输入 “ es $B$4, $B$3, D3)”, 按 Enter 


键 ， 得 到 双 倍 余额 递减 法 计算 结 SN 2 
(6) 在 “G3” 单 元 格 中 输入 “过 Wy $B$3，D3)”， 按 Enter 
键 ， 得 到 年 数 总 和 法 计算 结果 2 > 


(7) 选择 “E33G3 i G10” 单 元 格 ， 如 图 7 14 所 示 。 


NS 











DT EA F | 
日 








年 份 直线 法 双 信 余额 递减 法 | 。 年 数 总 和 法 

¥125, 000. 00| ¥ 275, 000. 00| ¥222, 222. 22 
¥125, 000. 00| ¥206, 250. 00| ¥194, 444. 44 
¥125, 000. 00| ¥154, 687. 50| ¥166, 666. 67 
¥125, 000. 00| ¥116, 015.63| ¥138, 888.89 
¥125, 000. 00| ¥87,011.72| ¥11L,111.11 
¥125, 000. 00| _¥65, 258. 79| _¥ 83, 333. 33 
¥125, 000. 00| _¥ 48, 944. 09| ¥55, 555. 56| 
¥125, 000. 00| _¥36, 708.07| ¥27,777.78| 
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图 7- 14 
(8) 单 击 “新 建 ”一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “国定 资产 折旧 模型 ”。 
(9) 单 击 “ 保 在 ”按钮 即 可 。 
2. 可 变 余额 递减 折旧 
【 例 7-6】 阳 光 公司 购买 了 一 台电 子 设备 ， 机 器 成 本 为 36 000 元 ,使 用 寿命 为 8 年 。 
机 器 残 值 为 3 000 元 。 要 求 建立 模型 能 够 计算 : 计算 电子 设备 第 一 天 的 折旧 ; @ 计 算 第 


一 个 月 的 折旧 ; @ 计 算 第 6 一 18 个 月 的 折旧 ; @ 以 1. 5 倍 折 旧 率 计算 第 一 年 的 折旧 。 
操作 步 又， 


Wh 

















基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 si: 第 十 刘 


(1) 单 击 “文件 ”一 2 ee 张 工作 表 。 












































(2) 单 击 “ 格 式 ” 一 “ 重 命名 ” ， 修 改 “Sheet1” 的 名 称 为 “可 变 余额 递减 法 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7- 15 所 示 。 
A B (了 

1 已 和 数据 折旧 模型 

2 | 原 什 36000| 时 间 可 变 余额 折旧 

3 | 使 用 年 限 | 第 一 天 ¥ 24. 66| 

4 | 预计 浪 残 信 3000| 六 yt 

| 全 6,750.00 

图 7- 15 


(4) 在 “E3” 单 元 格 输入 “一 VDB(B2，B4，B3 x 365，0% a", 按 Enter 键 ， 得 到 


第 一 天 折旧 。 


(5) 在 “E4” 单 元 格 输入 “二 VDB(B2，B4， i )”， 按 Enter 键 ， 得 到 第 


一 月 折旧 。 信 |— 


(6) 在 “E5” 单 元 格 输 入 “二 VDB(B2， mp 12，6，18)”， 按 Enter 键 ， 得 到 


第 6 一 18 个 月 折旧 。 = 


、 


(2 
(7) 在 “E6” 单 元 格 输入 “ 一 VRRS2 2NB4，B3，0，1，1.5)”， 按 Enter 键 ， 得 到 
必 


以 1.5 倍 折旧 率 的 第 一 年 折旧 。 、A 忆 


五 、 实 验 习 题 “一 


(8) 单 击 “ 新 建 ”一 “保存 "能 ， 输入 文件 名 “ 可 汉人 额 折旧 模型 ”。 
(9) 单 击 “ 保 存 ” 按钮 芭 可 5 ww Ws 


X- 


企业 2010 年 1 购 入 一 台 机 器 设 笛 ; 做 价 150 000 元 ， 净 残 值 率 为 3%， 使 用 年 限 8 
=。 试 构建 直线 折旧 法 、 双 倍 余额 递减 法 、 年 数 总 和 法 折旧 模型 。 





实验 三 ”投资 决策 模型 


实验 目的 


1. 掌握 净 现 值 函数 的 应 用 
2. 掌握 内 含 报酬 率 函 数 的 应 用 。 


、 预 备 知识 


1. 投资 项 目 现金 流量 构成 
投资 项 目的 现金 流量 一 般 由 初始 现金 流量 、 营 业 现金 流量 和 终结 现金 流量 3 部 分 


组 成 。 


NS 区) 


© 


1) 初始 净 现金 流量 

初始 净 现 金 流量 是 指 投资 项 目 建设 期 发 生 的 现金 流量 。 其 公式 为 : 
初始 净 现 金 流量 = 一 (固定 资产 投资 十 流动 资产 投资 十 其 他 投资 费用 ) 
十 原 有 固定 资产 变价 净 收 入 
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2) 营业 净 现金 流量 
营业 净 现金 流量 是 指 投 资 项 目 投入 使 用 后 ， 在 其 寿命 期 内 由 于 生产 经 营 活动 所 带 来 的 
现金 流入 和 现金 流出 的 数量 。 其 公式 为 : 
年 营业 净 现金 流量 = 营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 一 所 得 税 
二 净利 润 十 折旧 
三 (营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 一 折旧 ) * (1 一 所 得 税 税率 ) 十 折旧 
一 (营业 收入 一 付 现 经 营 成 本 ) x (1 一 所 得 税 税率 ) 十 折旧 x 所 得 税 税率 
ON 
< 











3) 终结 现金 流量 > 
终结 现金 流量 是 指 项 目 完结 时 所 发 生 的 现金 流量 ， :二 要 包括 ， 固定 资产 的 残 值 收入 或 
变价 收入 、 原 来 垫 支 在 各 种 流动 资产 上 的 流动 资金 的 回收 、 停 止 使 用 土地 的 变价 收入 等 。 





其 公式 为 ， sy 
维 结 现 人 流量 一 终结 年 份 的 国定 六 下 人 国政 十 该 年 流 动产 回收 + 访 年 其 他 收入 
2. 投资 项 目 决策 指标 MN 三 





投 交 决策 指标 村 基 是否 考 电 漳 们 价值 分 为 机 类 ， 一 美 是 和 由 现 现金 流量 指标 ， 即 没有 
考虑 时 间 价 值 因素 的 指标 ,主要 包括 回收 期 等 ， 另 < 类 是 贴现 现金 流量 指标 ,考虑 了 时 间 
价 人 因素 的 指标 ， 主 要 多 本 闪现 值 (NPV)、 现 全 指 谤 (PD 、 内 全 报 本 率 (IRR) 竺 。 

D 回收 期 之 人 ,> 

回收 期 是 指 柴 移 资 方案 引起 的 现 多 流 大 票 计 到 与 投资 额 相等 所 需 的 时 间 。 它 代表 回 
收 投资 所 需要 的 年 限 。 

回收 期 = 原始 投资 儿 / 每 年 现金 净 流量 
现金 净 流 量 各 年 不 相等 或 原始 投资 是 分 年 投入 的 ， 则 使 下 式 成 立 的 为 回收 期 


bp Tt= So 
2) 净 现 值 
净 现 值 (NPV) 是 指 方案 投入 使 用 后 的 未 来 现金 流量 按 资 金成 本 或 企业 要 求 的 报酬 率 折 
算 的 总 现 值 超过 初始 投资 现 值 的 差额 。 
任何 投资 方案 的 实施 ， 决策 者 都 希望 未 来 获得 报酬 要 多 于 之 前 的 投资 。 但 是 投资 发 生 
和 报酬 获得 不 在 同一 时 间 ， 如 果 考 虑 时 间 价 值 因素 ， 就 必须 把 它们 折算 到 同一 时 间 基 础 上 
才能 比较 。 因 此 ， 必 须 把 未 来 获得 的 报酬 额 以 一 定 的 贴现 率 折 现 成 现 值 ， 然 后 再 与 该 项 投 
资 的 现 值 进行 对 比 。 若 净 现 值 为 正 数 ， 说 明 该 方案 的 投资 报酬 率 高 于 资金 成 本 ， 方 案 可 
行 ; 否则 方案 不 可 行 。 其 公式 为 : 
"NCF, 
NPV=2 +’ 





一 投资 额 
Mh 


基于 Excel 函 数 会 计 信息 分 析 ,ui 种 七 章 
式 中 ,为 投资 年 限 ，NCF, 为 第 年 的 现金 流量 ;i 为 预定 的 贴现 率 。 
净 现 值 指标 考虑 了 时 间 价值 因素 ， 是 一 个 较为 科学 的 投资 指标 。 但 是 该 指标 不 能 揭示 
个 投资 方案 本 身 可 能 达到 的 实际 投资 报酬 率 。 
3) 现 值 指数 
现 值 指数 (PD 是 投资 方案 未 来 现金 流量 按 资金 成 本 或 要 求 的 投资 报酬 率 贴 现 的 总 现 值 
与 初 妈 投 资 额 现 值 之 比 。 其 公式 为 ; 
PI 二 未 来 现金 流量 总 现 值 /初始 投资 现 值 
如 果 PI 一 1， 则 方案 可 取 ， 否则 方案 不 可 行 。 
4) 内 售 报 酬 率 
内 含 报酬 率 (IRR) 是 指 一 个 投资 方案 在 其 寿命 周期 内 的 实际 投资 报酬 率 。 根 据 这 个 报 
网 方案 夫 人肉 各 全 现金 汪 二 由 惕 ， 示 玉 报 的 过 现下 和 等 方案 和 
交 的 现 作 。 因 此 、 内 他 本 率 是 投资 方案 为 要 本 率 。 其 人 起 





NCF, _) SNNN 
st QU+IRR) WA 

在 内 全 报酬 率 指 标的 运用 中 ， 任 何 一 -项 投资 让 案 的 含 报酬 率 必须 以 不 低 于 资金 成 本 
为 限 ， 否 则 ， 方 案 将 被 否决 。 -XX 

3. 投资 指标 函数 人 

1) NPYV 函数 VSN 三 

功能 ， 基 于 一 系列 现 侈 流 和 国生 乱入 各 期 贴现 率 ， 返 加 呈 概 次 的 交 现 值 ， 这 里 的 投资 
兆 现 人 是 指示 来 各 期 现金 流 的 现 信 总 和 . Xi 


函数 格式 : ee i value2, 
式 中 ，rate 为 贴现 率 》 是 一 固定 值 ，valuel5_ valie2，..…. 分 别 代表 1 一 29 笔 支出 或 收入 的 
参数 值 。 wi . .所 属 各 期 间 前 长 寄 必 须 相 等 ， 而 且 现 金 流 的 时 间 者 发 生 在 
期 末 。 

2) XNPV 

功能 : 返回 一 组 现金 流 的 净 现 值 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定期 发 生 。 

函数 格式 : XNPV(rate，values，dates) 
式 中 ，Rate 应 用 于 现金 流 的 贴现 率 。 

values 是 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流转 。 首 期 支付 是 可 选 的 ， 并 与 
投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 果 第 一 个 值 为 成 本 或 支付 ， 则 其 必须 是 一 个 负数 。 所 有 
后 续 支 付 基于 的 是 365 天 /年 贴现 。 数 值 系列 必须 至 少 要 包含 一 个 正 数 和 一 个 负数 。 

dates 是 与 现金 流 支 付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 支付 表 的 开始 。 其 
他 日 期 应 迟 于 该 日 期 ， 但 可 按 任何 顺序 排列 。 

Microsoft Excel 可 将 日 期 存储 为 可 用 于 计算 的 序列 号 。 默 认 情 况 下 ，1900 年 1 月 1 日 
的 序列 号 是 1 而 2008 年 1 月 1 日 的 序列 号 是 39448, 这 是 因为 它 距 1900 年 1 月 1 日 有 
39448 天 。 

3) IRR 函数 

功能 : 返回 由 数值 代表 的 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 。 
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函数 格式 : IRR(values，guess) 
式 中 ，values 为 数组 或 单元 格 的 引用 ， 包 含 用 来 计算 返回 的 内 部 收益 率 的 数字 ，values 必 
须 包 含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 返回 的 内 部 收益 率 ; guess 为 对 函数 IRR 计算 结 
果 的 估计 值 。 

Microsoft Excel 使 用 迭代 法 计算 函数 IRR。 从 guess 开始 ， 函 数 IRR 进行 循环 计算 ， 
直至 结果 的 精度 达到 0. 00001%。 如 果 函 数 IRR 经 过 20 次 和 迭代， 仍 未 找到 结果 ， 则 返回 
错误 值 #fNUMI 。 

在 大 多 数 情况 下 ， 并 不 需要 为 函数 IRR 的 计算 提供 guess 值 。 如 果 省 略 guess， 假 设 
它 为 0.1(10%)。 

如 果 函 数 IRR 返回 错误 值 # NUM1!,， 或 结果 没有 靠近 期 望 值 ， _ 可 用 男 一 个 guess 值 再 
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试 一 次 。 WA 
4) MIRR 函数 KK 
功能 ， 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 部 收益 率 





函数 格式 : MIRR(values, finance _ rate，, reinves at 
式 中 ，values 为 一 个 数组 或 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 。 这 些 数值 代表 着 各 期 的 一 系列 支 
出 ( 负 值 ) 及 收入 ( 正 值 )。 ; HX 

参数 values 中 必须 至 少 包含 一 个 正 值 和 个 负 值 ， 才能 计算 修正 后 的 内 部 收益 率 ， 否 
则 函数 MIRR 会 返回 错误 值 半 DIVLOL < 

如 果 数组 或 引用 参数 包含 交 本 、 让 辑 值 或 空白 单元 格 沾 则 这 些 值 将 被 忽略 ， 但 包含 堆 
值 的 单元 格 将 计算 在 内 。 "人 XL 
finance _rate 为 现金 流 中 使 用 的 资金 支付 的 利率 、 

reinvest _ rate 为 将 现金 演 再 投资 的 收 基 率 > 

5) XIRI I 

功能 : 返回 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定期 发 生 。 

函数 格式 : XIRR(values，dates，guess) 
式 中 ，values 是 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流 。 首 次 支付 是 可 选 的 ， 并 与 
投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 果 第 一 个 值 是 成 本 或 支付 ， 则 它 必 须 是 负 值 。 所 有 后 续 
支付 都 基于 365 天 /年 贴现 。 系 列 中 必须 包含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 。 

dates 是 与 现金 流 支 付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 支付 表 的 开始 。 其 
他 日 期 应 迟 于 该 日 期 ， 但 可 按 任何 顺序 排列 。 应 使 用 DATE 函数 来 输入 日 期 ,或 者 将 日 
期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 和 输入。 

guess 对 函数 XIRR 计算 结果 的 估计 值 。 


三 、 实 验 内 容 


1. 独立 投资 项 目 决策 模型 ， 
2. 互 斥 投资 方案 的 选择 模型 。 
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四 、 实 验 步 又 


1. 独立 投资 项 目 决策 模型 


【 例 7- 7】 阳 光 公 司 的 投资 项 目 有 关 资 料 见 表 7- 1。 要 求 建立 一 个 能 够 计算 该 项 目的 
各 项 评价 指标 及 其 可 行 性 的 模型 。 














归 7=1 
已 知 条 件 ( 万 元 ) 
期 初 固定 资产 投资 12 000 所 得 税 税率 25% 
固定 资产 残 值 6 000 贴现 率 8%% 
期 初 垫 支 营运 资金 3 000 折旧 方法 





下 
4 























年 份 1 2 A 
销售 收入 8 000 8 000 ,Sn 一 8 000 8 000 
SS 
3-800 


付 现成 本 3 000 3 400 NS \ 4 200 4 600 
操作 步 又 ， / 区 


\ 
CD 单 击 “ 文 件 ”一 “新 建 ” 功 能、 注 建 一 张 工作 表 。 
(2) 音 击 “ 首 式 ”一 “ 重 全 名 示 能 修改“Sheetl 的 名 称 为 “独立 项 目的 抽奖 
第 模型”。 流 ， 多 
(0) 在 工作 中生代 杀 因 人 并 设计 和 的 格式 ， 旭 图 7- 16 所 
了 Na 
A 
RS a 
a 外 3 3 5 EE 


1 
| 销售 收入 3000 3000 000 8000 S000 
00 3400 3300 4200 4600 
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H TL 
评价 指标 及 评价 结果 
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15 | 销售 收入 
























































24 | 兆 现 全 入 量 现 什 黑 计 





图 7-16 
(4) 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “一 一 C2”。 
(5) 在 单元 格 G12 中 输入 公式 “一 C3”。 
(6) 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “二 一 C4”。 
NOK》 


会 计 信息 系统 ( ) 实验 教程 


(7) 在 单元 格 G14 中 输入 公式 “二 C4”。 
(8) 在 单元 格 C15 : G15 中 输入 数组 公式 “一 B6 : F6”。 
(9) 在 单元 格 C16 : G16 中 输入 数组 公式 “二 B7 : F7”。 
(10) 在 单元 格 C17 : G17 中 输入 数组 公式 “二 SLN(C2，C3，G10)”。 
(11) 在 单元 格 C18 : G18 中 输入 数组 公式 “二 C15 : G15 一 C16 : G16 一 C17 : G17”。 
(12) 在 单元 格 C19 : G19 中 输入 数组 公式 “二 C18 : G18 * F2”。 
(13) 在 单元 格 C20 : G20 中 输入 数组 公式 “二 C18 : G18 一 C19 : G19”。 
(14) 在 单元 格 C21 : F21 中 输入 数组 公式 “一 C20 : F20 十 C17 : F17”。 
(15) 在 单元 格 G21 中 输入 公式 “二 G12 十 G14 十 G17 十 G20”。 
(16) 在 单元 格 B22 中 输入 公式 “= 二 B11 十 B13”。 
(17) 在 单元 格 C22 : G22 中 输入 公式 “二 C21 : G21”。 
foe 一 B22 : G22)” 














(18) 在 单元 格 B23 : G23 J ven, B10 
(19) 在 单元 格 B24 : G24 中 输入 数组 公 人 3 : B23)”。 
(20) 在 单元 格 I2 中 输入 公式 a C2 2) 十 B22”。 


(21) 在 单元 格 13 中 输入 公式 “二 NPV(F3 必 LA 322)/ABSCB22)”。 
(22) 在 单元 格 14 中 输入 公式 “一 IRR( Dr。 
《23) 在 单元 格 巧 中 输入 公式 “一 正 1 会 这 ”可 行 ",” 不 可 行 ")”， 得 到 计算 结果 
如 图 7- 17 所 示 。 NA 

Xi a 

评价 指标 及 评价 结果 
INPY ¥5, 084, 00| 
IPI ¥1,34 


IRR 18%| 
顺 目 可 行 性 可 行 














































































































15 | 销售 收入 8000| 8000 8000| 8000| 8000| 
16 | 付 现成 本 3000| 3400| 3800| 4200| 4600| 

年 折旧 1200 1200 1200 1200 1200 
18 | 税 前 利 洒 3800 3400 3000 2600 | 2200 
19 | 所 得 税 950| 850| 750| 650| 550| 
20 | 税 后 净利 2850| 2550| 2250| 1950| 1650| 
21 | 经 营 净 现 全 流量 4050| 3750| 3450| 3150| 11850 
22 | 兆 现 多 流量 -15000| 4050| 3750| 3450| 3150| 11850| 
23 | 兆 现 金 流量 现 值 (15000.00)| 3750.00 | 3215.02 | 2738.72 | 2315.34 | 8064.91 
24 | 兆 现 多 流量 现 什 累 计 | (15000.00)| (11250.00)| (8034. 98)| (5296.26)| (2980.91)| 5, 084.00 

图 7= 7 





“新 建 ”一 “保存 ”功能 ， 输 入 文件 名 “可 变 余额 折旧 模型 ”。 
“保存 ”按钮 即 可 。 

2. 互 斥 投资 方案 的 选择 模型 

【 例 7-8] 已 知 甲 、 乙 、 丙 3 个 互 斥 投资 方案 的 有 关 资 料 见 表 7 - 2， 要 求 建立 一 个 计 
算 3 个 方案 的 净 年 值 并 选择 最 优 方案 的 模型 。 
Wh 
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表 7-2 
方案 甲 z 丙 
初始 投资 (万 元 ) 200 400 600 
每 年 净 现金 流量 (万 元 ) 95 150 195 
寿命 期 (年 ) 6 8 10 
贴现 率 15% 








操作 步骤 : 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 功 能 ， 新建 一 张 工 作 表 。 

(2) 单 击 “格式 ” 一 “ 重 命 名 ”功能 ,修改 “Sheet1” 的 人 “ 互 斥 项 目的 投资 决 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结 a 如 图 7- 18 所 示 。 


A B C 了 E 2 A H I 
| mm — 一 
可 








两 





























(4) 在 单元 格 G3 中 输入 公开 pV SBS6, B5, py /pv sse 机 ,一念 
(5) 选取 单元 格 G3, 将 其 复制 到 单元 格 区 域 1 


























(6) 在 合并 单元 格 人 中 输入 公 NS ?12,, MATCH (MAX(G3 : 13)，G3 : 
I3，0))， 结 ep” 19 所 示 。 、 乱 ， 
PN 正 | 2 A I 
、Y> 计 丰 与 决策 结果 
4 方 吉 四 己 丙 
| 兆 年 值 (万 元 ) | 42.15 | 60.86 | 75.45 
选择 最 优 方案 | 再 
图 7- 19 


五 、 实 验 习 题 


(1) 某 企业 拟 购 入 一 设备 扩充 生产 能 力 ， 现 有 甲 、 乙 两 个 方案 可 供 选择 。 

甲 方案 : 购 入 半自动 控制 设备 ， 需 投资 180 万 元 ， 当 年 投入 使 用 ， 使 用 寿命 5 年 ， 设 
备 采 用 直线 折旧 法 ，5 年 后 无 残 值 ，5 年 中 每 年 销售 收入 100 万 元 ， 每 年 付 现成 本 30 
万 元 。 

乙方 案 : 购 入 全 自动 办 公设 备 ， 需 要 投资 260 万 元 ， 当 年 投入 使 用 ， 使 命 5 年 ， 
设备 采用 直线 法 计 提 折旧 ，5 年 后 有 残 值 60 万 元 。 另 外 ， 在 第 一 年 需 垫 支 dt 50 万 
元 。5 年 中 每 年 销售 收入 160 万 元 ， 付 现成 本 40 万 元 ， 以 后 随 着 设备 陈旧 ， 逐 年 增加 修理 
费用 5 万 元 。 
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假设 所 得 税 税率 25%， 试 建立 模型 评价 两 种 方案 。 
(2) 已 知 A、B 两 个 互 斥 方案 有 关 资 料 见 表 7- 3。 要 求 建立 一 个 计算 两 方案 的 净 年 值 
并 选择 最 优 方案 的 模型 。 

















表 7-3 
方案 初始 投资 (元 ) 寿命 期 (年 ) 年 净 现 金 流 量 ( 元 ) 贴现 率 
A 50 000 3 18 000 
12% 
70 000 5 17 000 

















实验 四 “销售 预测 模型 ,二 


一 、 实 验 目的 MT 


1. 掌握 指数 平滑 法 预测 模型 ; RN 
2. 掌握 回归 分 析 法 的 预测 模型 。 


二 、 预 备 知识 RR 


1. 预测 方法 


抽 是 根据 已 学 所 调和 信息， 应 用 和 尝 访 对 事物 未 来 的 变化 趋势 所 作 的 扒 

。 基 本 思路 是 :“ 通 过 调查 研究 ， 收集 有 关 资 料 ; 抽出 数据 模型 ， 进 行经 济 预测 ， 再 根据 
et ene 到 预测 结论 :人 

1) 指数 平滑 法 

指数 平滑 法 是 一 种 改进 的 加 权 平均 法 ， 只 是 加 权 的 权 数 只 用 一 个 ， 当 期 权 数 大 ， 加 重 
当期 因素 在 预测 中 的 作用 ; 前 一 期 权 数 小 ， 贡 计 放 吉 轩 当 计 允 症 同形 呈 ， 通过 计算 平滑 指 
数 ， 进 行 预测 。 其 公式 为 : 

下 (1 十 四) 一 有 十 c(Az 一 ED) 
一 有 十 (1 一 DampFactor) * (At 一 Fz) 

式 中 ，At 为 期 间 t 的 实际 值 ，Ft 为 期 间 上 的 预测 值 ;， a 为 平滑 指数 ，DampFactor 为 用 作 
平滑 常数 的 阻尼 系数 。 阻 尼 系 数 是 用 来 将 总 体 中 数据 的 不 稳定 性 最 小 化 的 修正 因子 。 默 认 
的 阻尼 系数 为 0. 3 。 

2) 回归 预测 法 
可 归 分 析 是 研究 两 组 以 上 变量 之 间 关 系 的 数学 方法 ， 即 从 事物 变化 的 相关 关系 出 发 进 
了 的 预测 分 析 。 

(1) 线性 回归 模型 。 计 算 下 列 方程 代表 的 直线 的 最 小 二 乘法 拟 合 直 线 : 


y=m x 工 十 D 
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式 中 ，7m 代表 斜率 ; 0 代表 截 距 。 

线性 趋势 线 是 适应 于 简单 线性 数据 集 的 最 佳 拟 合 直线 。 如 果 数 据点 的 散布 图 近似 于 直 
线 ， 则 数据 为 线性 。 线 性 趋势 通常 表示 事物 以 稳定 的 速度 增长 或 减少 。 

(2) 指数 回归 模型 。 计 算 满足 下 列 方程 的 点 的 最 小 二 乘法 拟 合 曲线 : 

y=c *e” 
式 中 ，c 和 5 为 常数 ;。 代表 自然 对 数 的 底数 。 

指数 趋势 是 一 种 曲线 ， 它 适合 于 速度 增 减 越 来 越 快 的 数据 值 。 如 果 数 值 中 含有 零 或 负 
值 ， 就 不 能 使 用 指数 趋势 线 。 

2. 预测 函数 介绍 

1) INDEX 函数 1 

功能 : 使 用 索引 从 单元 格 区 域 或 数组 中 选取 值 。 KS 

函数 格式 : INDEX(array, row_ num, [column_n oA、 

式 中 ，array 必需 。 单 元 格 区 域 或 数组 常量 。 如 果 [组 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 相对 应 的 
参数 row _ num 或 column _ num 为 可 选 参数 ; 如 果 数 组 多 行 和 多 列 ， 但 只 使 用 row _ num 
或 column _num， 函 数 INDEX 返回 数组 中 的 束 生 蓝 列 ， 且 返回 值 也 为 数组 ， 

row -num 必需 。 选 择 数组 中 的 某 行 。 函 从 该 行 返回 数值 。 如 果 省 略 row _ num， 




















则 必须 有 column _ num。 AS AN 
column _num 可 选 。 寺 折 娄 从 的 % 列 ， 丽 数 从 该 列 运 回 数值 。 如 果 省 略 column _ 
num， 则 必须 有 row _ numa vw tx 
2) LINEST 函 数 XC“” I 
功能 : ln 并 返回 描述 此 直线 的 数组 。 
函数 格式 LINEST(known _ oa x's, const, stats) 


式 中 ， nbwo7 y's 站 关系 雪人 站 y= wtb 中 已 知 的 y 值 集合 。 如 果 数 组 known _ 
y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _ z's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 组 known _ 
y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _x's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

known _x's 是 关系 表达 式 y= 二 mx 十 b 中 已 知 的 可 选 x 值 集合 。 数 组 known _x's 可 
以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 只 用 到 一 个 变量 只 要 known _ y's 和 known _x's 维 数 相 
同 ， 它 们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 个 变量 ， 则 known _ y's 必须 为 向 量 ( 即 必 
须 为 一 行 或 一 列 )。 

如 果 省 略 known _z's， 则 假设 该 数组 为 {1，2，3,….}， 其 大 小 与 known _ y's 相同 。 

const 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常量 5 强制 设 为 0。 如果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
。 将 按 正常 计算 。 如 果 const 为 FALSE, 5 将 被 设 为 0， 并 同时 调整 mm 值 使 y= 二 mz 。 

stats 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返 回 附加 回归 统计 值 。 如 果 stats 为 TRUE,， 则 LINEST 
函数 返回 附加 回归 统计 值 ， 这 时 返回 的 数组 见 表 7 - 4。 如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ， 
LINEST 函数 只 返回 系数 冯 和 常量 4。 
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表 7-4 
a 参数 值 b 参数 值 
a 值 估计 标准 差 5 值 估计 标准 差 
相关 系数 平方 值 R Y 值 估计 标准 差 
统计 量 下 自由 度 .下 
回归 平方 和 估计 值 残 值 平方 








其 中 : a 参数 是 数组 中 第 1 行 、 第 1 列 元 素 ， 因 此 ，a 参数 的 计算 公式 为 ; 
二 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 变量 单元 区 域 ，true, true), 1, 1) 
5 参数 是 数组 中 第 1 行 、 第 2 列 元 素 ， 因 此 ,5 参数 的 计算 公式 为 : 
二 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 变量 单元 区 域 ， tue, true), 1, 2) 
及 :参数 是 数组 中 第 3 行 、 第 1 列 元 素 ， 因 此 ，R* 参 数 的 计算 公式 为 ; 
二 INDEX(LINEST(Y 变量 单元 区 域 ，X 变量 单元 区 域 ，true，true)，3，1) 
3) FORECAST 函数 NAL 
功能 : 根据 已 有 的 数值 计算 或 预测 未 来 值 。 中 预测 值 为 基于 给 定 的 zx 值 推导 出 的 y 
值 。 已 知 的 数值 为 已 有 的 zx 值 和 y 值 ， 再 利用 比 往 回归 对 新 值 进行 预测 。 可 以 使 用 该 函数 
对 未 来 销售 额 、 库 存 需求 或 消费 趋势 进行 预测 。 
函数 格式 ， FORECAST(x, "KnoWwn _ y's，known 9) 
式 中 , zx 为 需要 进行 预测 的 数据 点 known _ ys 为 因 变 三 数组 或 数据 区 域 ; known _ zs 
为 自 变量 数组 或 数据 区 域 。 2 9 RR YX 本 
4) LOGEST 函数 “| 区 \ r 
功能 : 计算 最 符合 数据 的 指数 回归 拟 合 晶 线 ， 并 返回 描述 该 曲线 的 数值 数组 。 
函数 格式 NLOGEST(known _ y's, kl6wn_ z's, const, stats) 
式 中 ， known _ y's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 > 一 x mz 的 一 组 已 知 的 > 值 。 如 果 数 
组 known _y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _xz's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _z's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 
known _z's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 > 一 0 * zz 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参数 。 
known__z's 数组 可 以 包括 一 组 或 多 组 自 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ,那么 只 要 known _ 
Z's 和 known _ y's 具有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 使 用 多 个 变量 ， 
则 known _ y's 必须 是 向 量 。 如 果 省 略 known _ x's， 则 假设 该 数组 为 {1，2，3,...)， 则 
大 小 与 known _ y's 相同 。 
const 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常数 b 强制 设 为 1。 如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
5 将 按 正常 计算 。 如 果 const 为 FALSE， 则 常量 5 将 设 为 1， 而 mm 的 值 满足 公式 > 一 porz。 
stats 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返回 附加 回归 统计 值 。 如 果 stats 为 TRUE， 函 数 
LOGEST 将 返回 附加 的 回归 统计 值 ， 因 此 返回 的 数组 为 (zzz ，zzz 一 1,…， ml, b; sen, 
sen 一 1,...，se]，seb; r2，sey; 下 ，df; ssreg，ssresid)。 如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ， 
则 函数 LOGSET 只 返回 系数 mm 和 常量 5。 


CE 









































5) GROWTH 函数 

功能 : 根据 现 有 的 数据 预测 指数 增长 值 。 根 据 现 有 的 z 值 和 y 值 ，GROWTH 函数 返 
可 一 组 新 的 x 值 对 应 的 y 值 。 可 以 使 用 GROWTH 工作 表 也 数 来 拟 合 满足 现 有 xz 值 和 y 
值 的 指数 曲线 。 
函数 格式 ; GROWTH(known _ y's, known_zx's, new_ x's, const) 
式 中 ，known _ y's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 > 一 x m-z 的 一 组 已 知 的 y 值 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _ z's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 数 
组 known _ y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _ z's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 如 果 
known _y xs 中 的 任何 数 为 零 或 为 负数 ，GROWTH 函数 将 返回 错误 值 # NUM 1!。 

known _x's 是 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y= 二 5 x zz 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参 数 
数组 known _x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 只 用 到 一 个 变量 ， 只 要 known _y's 和 
known _ z's 维 数 相同 ， 它 们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 朋 2 实 量 ， known _y's 必 
须 为 向 量 。 如 果 省 略 known _ x's， 则 假设 该 数组 为 {1、 次 NN. ， 其 大 小 与 [和 






























































相同 本 

new _xz's 为 需要 通过 GROWTH ae 值 的 一 组 新 x 值 。New _x's 与 
known _ z's 一样， 对 每 个 独立 变量 必须 包括 单独 的 一 一 列 ( 或 一 行 )。 因 此 ， 如 果 known _ 
y's 是 单列 的 ， Kio a 和 new_z 必 应 该 从 同样 的 列 数 。 如 果 known _ y's 是 单行 的 ， 
known_x's 和 new_x's 应 该 有 同村 的 行 效 。 如 果 省 略 new _ x's， 则 假设 它 和 known _ 
x's 相 同 。 如 果 known _x's 与 ie, z's 都 被 省 略 ， 则 息 没 它们 为 数组 Ci 2 ids 
其 大 小 与 known _ y's 相同 7 > 

const 为 一 逻辑 值 ， 类 于 指定 是 否 将 常数 b 强制 设 为 1。 如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ， 
5b 将 按 正 常 计算 。 和 const 为 FALSE,， 4 将 设 为 了，m 值 将 被 调整 以 满足 y= 二 mz 。 


实验 内 容 [ 六 


1. 基于 指数 平滑 法 的 销售 预测 模型 ， 
2. 基于 回归 函数 预测 模型 。 


四 、 实 验 步 又 











1. 基于 指数 平滑 法 的 销售 预测 模型 
【 例 7-9】 东方 公司 2010 年 1 一 12 月 计算 机 销售 额 有 关 数 据 见 表 7 -5。 要 求 建立 一 个 
利用 指数 平滑 法 (阻尼 系数 一 0. 3) 预 测 下 一 个 月 计算 机 销售 额 的 模型 。 














家 7 了 -5 
年 份 2010 阻尼 系数 | 0.3 预测 期 2011.1 | 预测 方法 指数 平滑 法 
月 份 1 芝 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
销售 额 | 50 53 60 62 68 58 62 70 w 82 85 83 
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操作 步 又: 
(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 表 。 


(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl ”的 名 称 为 “指数 平滑 法 预测 



















































































模型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 7 - 20 所 示 。 
A B C D E 下 6 WN E 
I ET 
2 | 年度 2011| 阻 尼 系 数 0. 3 引 预 列 其 2011. 1| 预 测 方 法 指数 平滑 法 
3 | 月 份 浅 3 也 5 6 区 日 9 10 11 12 
4 | 销售 富 50 53 50 62 68 58 62 70 再 52 55 国 
5 | 祯 测 值 
6 | 201! 年 1 月 份 预 计 销 售 额 (万 元 ) 
图 7-20 


(4) 选择 “工具 ”一 “数据 分 析 ” 菜 单 ， 弹 
所 示 。 


SC 


数据 分 析 | 








图 7-21 


对 话 框 ， 如 图 7- 22 所 示 | 


SA 
> 


;>， 


J 





图 2- 各 


(6) 在 “输入 区 域 ” 栏 中 输入 “$B$4: $M $4”; 
“输出 区 域 ” 栏 中 输入 “$B$ 5”; 单 寺 


(7) 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “一 M5” 即 可 。 

















数据 分 析 六 对 话 框 ， 如 图 7 21 
SN 





平滑 ” 








“阻尼 系数 ” 栏 中 输入 “0. 3”; 
“确定 ”按钮 ， 显 示 预 测 值 。 





(8) 单 击 “ 新 建 ” 一 “保存 ”功能 ,输入 文件 名 “指数 
(9) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 
2. 基于 回归 函数 预测 模型 


F 滑 法 预测 模型 ”。 


【 例 7- 10】 假设 某 市 10 家 商场 的 人 均 销 售 额 和 利润 率 资料 见 表 7- 6， 根据 以 往 的 经 


CHW/ 












































验 ， 该 市 人 均 销 售 额 和 利润 率 之 间 有 可 能 是 线性 趋势 或 指数 变动 趋势 。 要 求 建立 一 个 带 有 
选择 利润 率 变动 趋势 的 模型 。 
表 7-6 
商场 编号 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
2 6 5 8 1 4 7 6 3 3 7 
利润 率 (%) | 12.6 | 10.4 | 18.5 3 8.1 | 16.3 | 12.3 | 6.2 | 6.6 | 16.8 
操作 步骤 : 
(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 表 。 
(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheet1” 的 名 称 为 “回归 预测 模型 ”。 











(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计 算 结果 区 域 的 稚 式 ， ， 如 图 7- 23 所 示 。 





























有 C 四 E F 平 3 SS: H 了 k 
1 已 知 条 件 。 “让 
2 商场 蝙 号 兴 3 4 SE 6 n 8 9 10 
. Wen 6 5 8 NAT 6 3 3 ? 
4 利润 衬 (%) 12.6 10.4 18.5 3 16.3 12.3 6.2 6.6 16.8 
- 
6 
了 









































击 





SN i 
i 、 图 7-23 六 让 


(4) 选择 “视图 ”一 TA “ 窗 体 ” 条 统 弹出 的 。 “ 窗 体 ” 工 具 栏 上 单 





“组 合 框 控件 ”按钮 一 


(5) 将 鼠标 指针 准 D7 间 元 在 上 组 看 由 下 元 出- 个 组 合 框 控件 ， 单 击 鼠 





标 右键 ， 在 # 的 快 菜单 中 选择 “设置 控 得 格式” 命令。 


接 ” 


(6) 在 “设置 控 件 格式 ”对 话 框 中 ， 输 入 “数据 源 区 域 ”为 “A6 : A7"; “单元 格 链 
为 “D7”;“ 下 拉 显 示 项 数 ”为 “2"。 

(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 控件 设置 。 

(8) 在 单元 格 E6、E7 中 分 别 输 入 公式 : “二 IF(D7==1, INDEX(LINEST(B4 : K4， 




































































B3 : K3), 1), INDEX(LOGEST(B4 : K4，B3 : K3), 1))”; 
“=IF(D7=2, INDEX(LINEST(B4 : K4, B3 : K3), 2), INDEX(LOGEST(B4 : 
K4, B3* K3), 2))”。 
(9) 输入 完成 ,显示 结果 如 图 7- 24 所 示 。 
A B 本 D F (RR I J K 
1 己 知 条 件 
2 EE 1 2 4 5 6 7 日 日 10 
.ss 6 5 a 机 a 7 6 3 3 ? 
4 | 。 和亲 C% 126 | 10.4 .5 3 Ex 16.3 | 123 3 .6 58 
5 | 利润 率 可 能 的 变动 趋势 选择 与 计算 结果 
厂 性 趋势 =axtb | 变动 趋势 选择 下 
指数 趋势 hb 训 性 起 势 “| FP 
图 7-24 


NK) 


(10) 选择 “新 建 ” 一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “回归 函数 预测 模型 ”。 
(11) 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 
五 、 实 验 习题 


(1) 假定 A 电器 公司 2006 一 2011 年 数码 相机 的 实际 销售 资料 见 表 7- 7， 要 求 假定 该 
公司 的 销售 额 随时 间 变 化 呈现 出 曲线 变化 ， 试 建立 模型 预测 A 公司 2012 年 数码 相机 的 销 
售 额 。 
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表 7-7 
年 度 2006 2007 2008 2009 2010 2011 





销售 额 (万 元 ) 12 24 18 40 YY 38 68 





RS 
(2) 假定 某 企业 生产 铸铁 件 的 2011 年 的 产量 、 单位 成 本 呈 册 ) 价 的 信息 见 表 7- 8。 
表 7-8 ,> 





时 间 1|1213|14|5 N77 Is 00o|ln|lre 
产量 ( 吨 ) 810 | 547 | 900 | 530 | 5407 . 800 | 820 | 850 | 600 | 690 | 700 | 860 





单位 成 本 670 | 780 | 620 ea 了 80 675 | 650 | 620 | 735 | 720 | 715 | 610 





























单价 (元 / 吨 ) | 750 | 750 | 750|y250 N750 | 750 7300% 730 | 730 | 730 | 730 | 730 














Sr vx 
要 求 : 假设 产量 和 单位 成 本 之 间 呈 线性 ， 试 构建 模型 分 析 按 前 的 价格 ， 企 业 应 该 生 
产 多 少 吨 狼 铁 件 可 以 获 下 效益 。 全 

(3) 某 公司 200 人 =2010 年 的 销售 收入 酒 资 伍 后 用 量 以 及 2011 年 预计 销售 收入 的 有 关 














资料 见 表 7 人 要求 建 立 一 个 利用 回归 分 析 法 预测 该 公 司 2011 年 资金 需求 量 模型 。 
入 表 7-9 
年 度 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
销售 收入 (万 元 ) 85 116 175 237 291 305 
资金 占用 量 ( 万 元 ) 62 85 109 128 143 
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第 八 章 ”基于 Excel 工具 的 会 计 信息 分 析 


实验 一 ” 单 变量 求解 及 模拟 运算 表 应 用 


一 、 实 验 目的 


1. 掌握 单 变量 求解 的 运用 ， XY 
2. 掌握 模拟 运算 表 工 具 的 运用 。 A 下 


-、 预 备 知识 





(一 ) 单 变量 求解 XX、 3 


所 谓 “ 单 变量 求解 "， 即 改变 某 数学 模型 的 某 寺 变量 时 ， 自 动 计算 出 与 该 变量 相关 的 

另 一 相关 结果 。 单 变量 求解 工具 主 es ete le 即 具有 处 理 

;要 得 到 结果 那么 原因 会 是 什 次 呢 twhab ”问题 的 功能 。 在 使 用 单 变量 求解 

法 之 前 ， 通 常 在 工作 表 的 一 个 单元 格 中 存在 一 个 公式 ， 站- 个 单元 格 中 存 有 公式 的 变 

A ee . 否 满 
足 所 需 的 结果 ， 如 果 不 满足 的 话 ， 单 变量 求解 尝试 不 同 的 值 ， 直 到 收敛 于 一 个 解 。 


(二) 模拟 运算 表 


模拟 运算 表 工 具 是 一 种 只 需 一 步 操作 就 能 计算 出 所 有 变化 的 模拟 分 析 工 具 。 它 可 以 显 
示 公 式 中 某 些 值 的 变化 对 计算 结果 的 影响 ， 为 同时 求解 某 一 运算 中 所 有 可 能 的 变化 值 组 合 
提供 了 捷径 。 并 且 ， 模 拟 运 算 表 还 可 以 将 所 有 不 同 的 计算 结果 同时 显示 在 工作 表 中 ， 便 于 
查看 和 比较 。 


三 、 实 验 内 容 


1. 利用 单 变 量 求解 工具 应 
2. 模拟 运算 表 工 具 的 应 用 
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四 、 实 验 步 又 


(一 ) 单 变量 求解 





【 例 8 - 1】 阳光 公司 2010 年 的 销售 量 和 息 税 前 利润 等 数据 以 及 所 确定 的 2011 年 息 税 前 利润 
目标 增长 率 数据 见 表 8 - 1。 要 求 建立 单项 措施 变化 以 确保 目标 利润 实现 的 分 析 模 型 。 











表 8-1 
项 目 销售 量 产品 单价 | 单位 变动 固定 成 本 息 税 前 ”|2011 年 目标 利润 
( 件 ) (元 ) 成 本 (元 ) (元 ) 利润 (元 ) 增长 率 (元 ) 
实际 数 5 000 2 000 1 200 1500000 | 愉 





操作 步骤 : 


(1) 选择 “文件 ” 一“ 新建” 菜单， 新建 一 a 
(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 Shectl” 的 名 称 为 “ 单 变量 模型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 上 如 图 8- 1 所 示 。 









































































A BN | 
1 已 知 条 件 ~ 计算 结 
2 | 项 目 实际 数 “|、\、 反 2011 年 应 达 与 : 
3 | 销售 量 〔( 件 ) 5000 AN 到 的 数值 “| 增 减 变动 
和 | 产品 单价 (元 T 20 TS Sy 
5 | 单位 变动 成 本 元 ) 上 77laoo 由 从 (元 ) AT YX | 
6 | 固定 成 本 (元 ) =| 1500000 | 
7 | 息 税 前 利润 (元) bh 2200000| 
8 2 (元 ) 30%| 

< 人 | 各- 


(4) 在 只 ES 中 输入 公式 “一 B7 GEBe)"。 

(5) 在 单元 格 H4 中 输入 公式 “二 E4 x (B4 一 B5) 一 B6”。 

(6) 选择 “工具 ”一 “ 单 变 量 求解 ”菜单 ， 弹 出 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 。 

(7) 在 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 中 输入 : “目标 单元 格 ” 为 “H4”; “目标 值 ”为 
“2 860 000”; “可 变 单元 格 ” 为 “$E$4”， 如 图 8-2 所 示 。 





(8) 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 2011 年 销售 量 应 达到 值 的 求解 。 

(9) 在 单元 格 H5 : H7 中 分 别 输入 公式 如 下 :“H5 一 B3 * (E5 一 B5) 一 B6”;“H6 一 B3 x 
(B4 一 E6) 一 B6”; “H7=B3 * (B4 一 B5) 一 E7”。 

(10) 重复 上 述 步 又 (6) 一 (8)， 即 可 完成 其 他 可 变 单 元 格 的 数据 。 


CHE/ 

















TO 第 八 章 


基于 Excel 工 具 的 会 计 信息 分 析 ,reise 


(11) 在 单元 格 F4 : F8 中 输入 数组 公式 “ 王 E4 : E8 一 B3 : B7”。 
(12) 在 单元 格 G4 : G8 中 输入 数组 公式 “一 F4 : F8/B3 : B7”。 
























































(13) 公式 输入 完成 ， 可 得 到 结果 ， 如 图 8- 3 所 示 。 

A Se D E 下 6 H 
1 已 知 条 件 结果 可 中 
2 | 于 EE 30 和 可 达 | 对 = 
3 | 博信 重 (全 on| aa) 到 的 数 秆 ”| 卫 大 交 动 | 变动 性 议 “| 日 标 多 
4 产品 单价 (元 ) 2000| ES 5825| 825| 1!™%| 2560000 
5 | 昌 位 委 动 本 (元 1200| [ 价 (元 ) 2130| 132| 7%| 2860000| 
6 | 国定 成本 (元) T800000| [位 更 和 天 本 1068| -132| -11%| 286o000 
了 | 各 税 前 利 油 (元 2200000 国定 吉本 (元 ) Taoooo| -660000| -37™%|— 2860000 
2011 年 目标 利 六 二 长 率 【元 ) 30] EETEHT 2860000| 66000| 3oy 

图 8-3 


(14) 单 
(15) 单 计 





En 





(二) 模拟 运算 表 
【 例 8-2】 阳光 公司 贷款 450 000 OR 要 求 建立 在 不 同 利率 和 不 同 偿还 


期 下 每 个 月 应 偿还 的 金额 。 假 定 利率 :5 
还 期 限 分 别 为 : 3 年 、4 年、5 年 、 6 年 v7 年. 


操作 步骤 : 


(1) 选择 “文件 ” -> “新建 “ 沫 单 
(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ” 
(3) 在 工作 表 中 输 





No 





可 。 


分 别 为 : 


Ff “新 建 ” 一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “ 单 变 量 求解 模型 ”。 
“保存 ”按钮 上 


KK 


6%、6.5%、7%、7.5% 和 8%; 偿 


C4 


K 
新 建 一 张 工作 表 过 
-党 间 ， 


SE 天 的 格式 ， 如 图 8- 4 所 示 。 


修改 “Sheetl"” 的 名 称 为 “模拟 运算 表 贷款 模型 "。 




































































机 ER C D | FE 6 
交 [年份 | 和 | 辽 区 基期 腿 区 坎 利 证 | 册 全 还 会 疾 

450000| 引 a 3 ol amis5.51 
4 
5 | 利率 [ET 
6 | 2n95.51 | 36 8 0 72 EI % 

加 
8 .| 
9 | 
10 6 5%| 
11 7%| 
12 EE 
13 | 
图 8-4 


(4) 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “一 B3 * C3”。 
(5) 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “二 PMT(E3,D3. 一 A3)”。 


(6) 在 单元 格 A6 中 输入 公式 


“=PMT( $E$3, $D$3, —$AS$3)”, 


(7) 选中 “A6 : G13” 单 元 格 , 选择 “数据 ”一 “模拟 运算 表 ” 菜 单 ， 弹 出 “模拟 运算 


表 ” 对 话 框 。 


(8) 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 中 输入 “$C$3”; 在 输入 引用 列 的 单元 格 中 输入 
“$E$3”， 如 图 8-5 所 示 。 
(9) 单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 计 算 结 果 ， 如 图 8-6 所 示 。 


NS 区) 








输入 引用 行 的 单元 格 @): [$055 [3] 


等 入 引用 列 的 单元 格 CD): [$2 。[E:] 








CE Cia 
图 8-5 


(10) 选择 “新 建 ”一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “模拟 运算 表 贷款 模型 ”。 
(11) 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 












































































A 1 RA 0 6 
已 知 
2 | 货款 总 疾 la [年 还 称 期 | 贷款 总 期 限 [代称 利率 [ 持 期 人 还 全 额 
3 450000| 3| 12| 36| 0. o5| 27195, 51 
4 
5 | 利率 全称 其 限 FS 
6 27195. 51 36 48 60 T2 
人 5%| 27195.51 | 24893.29 | 23772.68 | 23191.35 .80 2709. 91 
8 5.5%| 28964.86 | 26801.34 | 25788.18 . 24895. 84 
9 人 | 30777. 68 | 28753.94 | 27844.07 本 203.67 | 27100. 84 
10 6.5%| 32630.99 | 30746.27 | 29934. 21 29319.44 
11 了 | 34521.89 | 32773.81 31547. 66 
12 T. 5%| 36447. 51 | 34832. 37 人 9 | 33827- 80 | 33782. 62 
13 3%| 38405.10 | 36918.12 TR GE 35141.74 | 36056, 15 | 36022.28 

图 了 


SS 
五 、 实 验 习 题 ,RX 

GD 假设 某 公司 啤酒 售 矿 为 2 300 元 / 千 升 ， Mr 
4 000 万 元 ， 产销 量 计划 为 -10 万 王 升 。 预计 明 纺 的 定 成 本 为 3 000 万 元 ， 要 求 建立 单项 
We XE Y 

(2) 某 人 想 买 - 套 住房 ， 需 资金 90 万 元 一 部 分 为 自 有 资金 ， 一 部 分 是 银行 贷款 取 
得 ,年 利率 4 采取 每 月 等 额 还 款 方式 ， 贷 款 数额 是 80 万 、70 万 、60 万 、50 万 、40 万 
和 30 万 ， 还 软 期 限 人 分 别 为 10 年 、15 年 、20 年 、25 年 和 30 年 ， 试 利用 模拟 运算 表 计 算 不 
同 条 件 下 的 每 月 还 款额 和 利息 。 


实验 二 ”方案 及 规划 求解 应 用 

















一 、 实验 目的 


1. 掌握 方案 求解 工具 的 应 用 ; 
2. 掌握 规划 求解 工具 的 应 用 





二 、 预 备 知识 
(一 ) 方案 求解 


所 谓 “ 方 案 ”就 是 一 组 测算 值 的 名 称 ， 这 些 值 按 管理 工作 的 假设 分 析 模型 ， 依 据 一 
Wh 


本 第 八 


基于 Excel 工 具 的 会 计 信息 分 析 ,ts 车 全 


个 或 多 个 变量 ， 通 过 相关 算法 求解 而 来 。 方案 的 测算 结果 ， 将 以 单独 报表 形式 生成 于 一 
个 新 的 工作 表 中 。 方 案 求解 可 以 处 理 两 个 以 上 变量 的 复杂 计算 问题 ， 最 多 可 以 引用 32 


个 变量 。 


《二 ) 规划 求解 








所 谓 “ 规 划 求解 ”是 用 于 解决 复杂 的 方程 求 值 及 各 类 线性 或 非 线形 有 约束 优化 的 问 

















题 , 包括: 线性 问题 、 非 线性 











使 用 整 型 约束 条 件 。 
三 实验 内 容 


1. 方案 求解 工具 的 应 用 ; 
2. 规划 求解 工具 的 应 用 。 


四 、 实 验 步 又 


(一 ) 方案 求解 


问题 和 整 型 问题 。 

线性 优化 问题 是 指 工作 表 中 公式 所 反映 的 问题 的 各 元 素 之 间 呈 线性 关系 。 

非 线 性 优化 问题 是 指 公 式 中 所 反映 的 问题 的 各 元 素 之 间 呈 非 线 性 关系 。 

使 用 规划 求解 工具 时 将 整 型 约束 条 件 应 用 到 问题 的 任何 元 素 上 ， 便 可 以 产生 整 型 的 规 
划 求 解 问题 。 当 问题 所 使 用 的 数值 或 其 结果 必须 为 1 或 0 或 不 需要 小 数位 数 时 ， 就 可 以 
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【 例 8 - 3】 阳 光 公 司 生产 3 种 产品 分 别 为 后 人 A、 产品 B 和 产品 C。2010 年 实际 数 
据 及 2011 年 的 销售 预测 见 表 8- 2。 要 求 采用 方案 管理 器 选择 最 佳 方案 。 
































表 8-2 
2010 年 产品 销售 情况 
产品 销售 额 销售 成 本 利润 
产品 A 200 120 80 
产品 B 400 280 120 
产品 C 300 160 140 
存 计 900 560 340 
2011 年 销售 预计 情况 
情况 销售 额 增长 率 销售 成 本 增长 率 
产品 A 12% 7% 
方案 一 品 B 15% 9% 
产品 C 8% 4% 
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情况 销售 额 增长 率 销售 成 本 增长 率 
产品 A 10% 8% 
方案 二 产品 B 9% 6% 
产品 C 6% 3% 
产品 A 7% 5% 
方案 三 产品 5% 3% 
产品 C 2% 1% 
操作 步骤 : YA 
(1) 选择 “文件 ”一 “新 建 ”菜单 ， 新 建 一 张 工作 表 。 7- KS 
(2) 选择 “格式 ”一 “ 重 命名 ”菜单 ， 修 改 “Sheetl” 的 台 称 为 “方案 管理 器 分 析 模 型 ”。 
(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 ol 如 图 8-7 所 示 。 
DER C | D H 
1 2010 年 产品 销 此 情况 g i 分 析 
国光 俩 售 着 [请 售 成 本 | 利 油 rN 销售 成 本 增长 率 
4 | 产品 B 
5 | 产品 C 
5 
了 
了 | 方案 一 
11 
划 | 闻 = 
14 
-15 | 
了 6| 广 此 = 
17 


(4) 
对 话 框 ， 如 


(5) 在 “ 
即 可 。 











NY! 





选中 G2 单元 格 ， 选 择 “插入 ”一 “名 称 ” 一 “定义 ”菜单 ， 弹 出 “定义 名 称 ” 














图 8- 8 所 示 。 





图 8-8 


“当前 工作 短 的 名 称 ” 框 中 输入 “产品 A 销售 额 增长 率 "， 单 击 “确定 ”按钮 





(6) 重复 上 述 步骤 (4) 一 (5)， 分 别 完成 G3 : H5 单元 格 的 名 称 定义 。 
(7) 在 G6 单元 格 中 输入 公式 “= 王 B3 * (1 十 产品 A 销售 增长 率 ) 十 B4 * (1 十 产品 B 销 


BEN/ 





售 增长 率 ) 十 B5 x (1 十 产品 C 销售 增 长 率 ) 一 C3 * (1 十 产品 A 销售 成 本 增长 率 ) 一 C4 x (1 十 产 
品 B 销售 成 本 增长 率 ) 一 C5 * (1 十 产品 C 销售 成 本 增长 率 )”。 

(8) 选择 “工具 ”一 “方案 管理 器 ”菜单 ， 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 8-9 
所 示 。 

(9) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 方案 ”对 话 框 。 

(10) 在 “方案 名 ”文本 框 输入 “方案 一 ",， “可 变 单元 格 ”选择 “$G$3: $HS$5”， 
如 图 8- 10 所 示 。 


























1 NR wi 23 


\ 中 SF 口 耻 闪 四) 


图 8-9 rx 2 图 8- 10 


(11) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 变量 值 ”对 话 框 。 

(12) 在 “可 变 单 元 格 ” 选项 区 域 分 别 恰 和 对 虹 “销售 额 增长 率 
长 率 ” 数 字 ， 如 图 8- 11 所 未 区 * 

(13) 单 击 “确定 ” 靳 钮 ， 即 可 完成 方案 .的 设 和 

(14) 重复 上 述 步骤 (9) 一 (13)， 分 别 完成 方案 二 -和 方案 三 的 设置 。 

(15) 在 方案 管理 器 " 对 话 框 ， 任意 透 择 = 方案 ， 单 击 “显示 ”按钮 ， 即 可 查 方案 结果 。 

(16) 在 一 沪 案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 弹 出 “方案 摘要 ”对 话 框 。 

(17) 在 “结果 单元 格 ”中 输入 “G6”， 如 图 8- 12 所 示 。 























如 避 受 




























RN 4 














(18) 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 生成 “方案 摘要 ”工作 短 ， 如 图 8- 13 所 示 。 


























6 
注释 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 
直立 案 记 总 时 可 变 单元 格 的 值 。 
每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 








图 8-13 


19) 选择 “新 建 ” 一 “保存 ”菜单 ， 输入 文件 名 : CR 
(20) 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 


(二 ) 规划 求解 


【 例 8 - 4】 阳光 公司 预计 在 2011 年代 丹 所 需 货币 资金 8 000 000 元 ， 准 备用 有 价 证 券 
变现 取得 ， 每 次 买卖 证 券 的 固定 成 本 为 100 元 ， 证 券 市 场 的 年 利率 为 7. 5 中， 企业 要 求 最 
低 现金 持 有 量 为 500 000 元 = 要 求 填 立 最 佳 货币 资产 余 疾 从 本 模型。 

,Wk 

(1) 选择 “文件 ”一 ) “新建” 菜单 ， 新 建 < - 作 表 。 

(2) 选择 。 ' 恬 我 = “ 重 命名 ” 来 将 ?站 改 ， “Sheet1” 的 名 称 为 “最 佳 货币 资金 余额 
分 析 模 型 "。 入 、 

(3) 在 工作 表 中 输入 已 知 条 件 ， 并 设置 计算 结果 区 域 的 格式 ， 如 图 8 - 14 所 示 。 















































A B 如 D 也 
1 最 侍从 市 资产 休 矣 质 刘 求 角 
已 知 数据 计算 结果 
3 | 现金 总 需求 量 (元) 8000000| | 最 佳 货币 资产 余额 (元 ) 
4 | 每 次 交易 成 本 元) 100| 总 成 本 〈 元 ) 
5 _| 有 价 证 券 收益 率 7. 50%| | 一 个 月 最 佳 变现 次 数 〈 次 ) 
8-14 


(4) 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “一 (2* $B$4x $B$3x12/$B$5)*1/2”。 

(5) 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “一 ($E$3/2) * $B$5/12 十 ($B$3/$E$3)x* $B$4”。 

(6) 在 单元 格 E6 中 输入 公式 “二 $B$3/ $ES$3”。 

(7) 选择 “工具 ”一 “规划 求解 ”菜单 ， 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 。 

(8) 在 “设置 目标 单元 格 ” 中 选择 “$ES$4” 单 元 格 ;选择 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ; 选 
择 “可 变 单元 格 ” 为 “$E$3” 单 元 格 ， 如 图 8- 15 所 示 。 

(9) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 约束 条 件 ” 对 话 框 ， 如 图 8- 16 所 示 。 














(10) 在 “单元 格 引用 位 置 ” 中 选择 “$ES$3?; 选择 符号 “二 = 二”; “约束 值 ”为 
“500 000”。 
(11) 单 寺 














“确定 ”按钮 ， 返回“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 。 
































(12) 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 如 图 8- 17 所 示 。 
规划 求解 参数 
设 得 目标 单元 格 E) ， EE 二 
等 于 : 加 最 大 和 加 品 景 小 值 加 品 信 为 WD [0 
可 变 单 元 格 加 ) 
3 图 
CT 
单元 格 引用 位 置 有 
1 国 E 属 L 、 图 
、AG 夯 8-16 
> 
人 
和 Ny 
入 





(13) 单 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 规 划 求解 结果 。 


(14) 选择 “新 建 ”一 “保存 ”菜单 ， 输 入 文件 名 “最 佳 货币 资金 余额 分 析 模 型 "*， 如 
图 8-18 所 示 。 


(15) 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 

















505964. 43 
3162. 28 
15. 81 

















图 8-18 


五 、 实 验 习 题 
(1) 某 家 食品 企业 生产 两 种 糖果 : 牛奶 糖 和 软 糖 。 该 公司 的 数据 见 表 8- 3。 


NAN 区) 





表 8-3 











项 目 单位 边际 贡献 单位 机 器 工时 ”| 单位 直接 人 工 工时 | ”每 月 可 获得 工时 
牛奶 糖 1 0.02 0.2 2 000( 机 器 工时 ) 
软 糖 2 0.05 0.25 5 500( 人 工 工时 ) 











要 求 : 根据 上 述 数据 ， 建 立 规划 求解 模型 ， 


使 得 总 边际 贡献 达到 最 大 化 。 











计算 企 生 分 别 生 产 多 少 牛奶 糖 和 软 糖 ， 会 








(2) 某 公 司 有 甲 、 乙 、 丙 3 家 生产 车 间 生 产 厨 具 。 产 能 (机 器 工时 ) 和 单位 成 本 (元 ) 具 
体 数据 见 表 8 一 4。 
表 8-4 
产能 2 000 250NG 3 000 
单位 成 本 25.8 2 24.9 


产品 在 4 个 区 域 市 场 销售 ， 从 车 














间 到 区 域 市 场 的 单位 运输 成 本 (元 ) 见 表 8- 





























必 表 8-5 
车 间 区 域 一 区 域 二 区 域 三 区 域 四 
申 1.5 1 2.1 .2 3.75 
加 \2735 3.55 WAL” 2.1 2.85 
丙 了 7 To 0.9 I 
假定 企业 在 4 个 设 域 明生 的 预计 需求 量 * 作 ) 见 表 8- 6。 
表 8-6 
区 域 一 区 域 二 区 域 三 区 域 四 
2 100 900 2 400 900 


要 求 : 构建 企业 总 的 年 营运 成 本 (单位 成 本 十 运输 成 本 ) 最 低 目标 下 的 厨具 产品 数量 的 





最 优 决 策 模型 。 


CHEW/ 


附录 实验 报告 要 求 及 模板 


实验 报告 要 求 


1. 实验 报告 应 具有 必要 的 项 目 ， 包 括 实验 名 称 、 实 验 日 期 、 实 验 目的 、 实 验 设 备 、 
实验 步 又、 实验 数据 和 实验 结果 分 析 、 实 验 总 结 。 VA 

2. 实验 名 称 要 求 统 一 、 规 范 。 RY 

. 实验 日 期 要 求 准确 。 
it tle 


























- \^\ 已 
实 让 观 x AN 组 员 : 
实验 地 点 实验 仪器 台 号 
指导 教师 实验 日 期 及 节 次 
1. 实验 目的 


(1) 系统 管理 与 用 户 设置 。 
(2) 账 套 管理 与 年 度 账 管理 。 
(3) 操作 员 及 其 权限 设置 。 
(4) 系统 安全 管理 。 

2. 实验 设备 


(1) 微型 计算 机 。 
(2) 用 友 ERP-U8 系统 管理 。 


3. 实验 内 容 
(1) 用 户 增加 。 














会 计 信息 系统 人) 闫 验 才 和 程 


(2) 账 套 建 立 。 

(3) 账 套 备份 。 

4. 实验 步骤 

(1) 用 户 增加 。 

具体 步骤 : 

第 一 步 : 

第 二 步 ， 

(2) 账 套 建 立 。 

具体 步 又: 

第 一 步 : 
第 二 步 ， 本 人 险 
(3) 账 套 备份 。 


具体 步 又 : A 
a KY 

二 步 ， RN 
5. 实验 总 结 ,A 


(1) 实验 主要 内 容 总 结 。 RN 


(2) 实验 中 存在 的 问题 。， ,YN 2 
(3) 实验 心得 。 > lq ,1 以 
X- NA 
| 了 AN 
关 [ 沁 


2AA 
: 
入 > 
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